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1 A szakképzési centrum jogallisa

A szakképzési centrum a szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. tdrvény (a tovébbiakban: Szkt.)
26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (1L 7.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért felelés
miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, amelynek jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miiksds
intézmény, valamint az akkreditalt vizsgak6zpont.

2 A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum (a tovabbiakban:
szakképzési centrum)
b) OM azonositd: 203058
c) Roviditett név: Budapesti Miiszaki SZC
d) Angol megnevezés: Budapest Center of Technical Vocational Training
e) Székhely: 1149 Budapest, Varna utca 23.
f) Levelezési cim: 1149 Budapest, Véarna utca 23.
2) Hivatalos honlap: http://bmszc.hu
h) Vezetdi: {6igazgatd és kancellar
i) Alapitd: szakképzésért felelés miniszter
1 Alapitas datuma: 2015. julius 1.
k) Alapito okirat kelte, szama: 2022. augusztus 30. 1I/1041-1/2022/PKF
1) A koltségvetési szerv alapitasdra, atalakitédséra, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturélis és Innovacios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
m) A koltségvetési szerv fenntartdja:
Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

0) Gazdalkodasi jogkor: 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv
P) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya
q) Szémlavezeté pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag

r) Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10032000-00335522-00000000
s) Adoszam: 15831880-2-42

1) Statisztikai szamjel: 15831880-8532-312-01

u) PIR t6rzsszam: 831884

3 A szakképzési centrum alaptevékenységének allamhaztartisi és korményzati
funkcidk szerinti besorolisa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

3.1 Allamhaztartisi szakagazat

853200 Szakmai kozépfoka oktatas



3.2 Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Sorszam | Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység €s tdmogatdsa
2. 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
4. 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5. 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd mikodtetési
| feladatok
6. 092140 Feln6ttoktatas 5-8. évfolyamon
7. 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés
8. 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
9. 092212 Sajatos nevelési igény(i tanulék gimnaziumi
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
10. 092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzé
iskolédkban
11. 092222 Sajatos nevelési igényti tanuldk kézismereti és
szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
12. 092231 Szakképesités megszerzésére felkészit szakmai
gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskolédkban
13. 092232 Sajatos nevelési igényti tanulok szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
14. 092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kézismereti
és szakmai elméleti oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési
feladatok
15. 092270 Szakképzo iskolai tanuldk szakmai gyakorlati
oktatasaval osszefliiggd miikddtetési feladatok
16. 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
17. 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
18. 095020 Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatés, képzes
19. 095040 Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapcsolodd szakmai
szolgaltatasok
20. 096030 Ko6znevelési intézményben tanuldk lakhatadsanak
biztositasa
21. 096040 K&znevelési intézményben tanuldk kollégiumi,
externatusi nevelése
22, 098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai
feladatai
23. 098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység mikodtetési
feladatai
24, 105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések €s egyéb

tamogatasok




3.3 Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsdé hatdra a koltségvetési szerv

modositott koéltségvetési kiadasi eléiranyzatainak a 30 %-a.

4 A szakképzési centrum részeként miikodé intézmények telephelyei

Sorszam Intézmény megnevezése Telephely cime
1. Budapesti Miiszaki SZC Blathy Ott6

Titusz Informatikai Technikum 1032 Budapest, Bécsi ut 134.
2. Budapesti Miiszaki SZC Bolyai

Janos Miiszaki Technikum és

Kollégium 1134 Budapest Vaci ut 21.
2.1. 1134 Budapest, Angyalf6ldi 1t 2.
3: Budapesti Miiszaki SZC Egressy 1149 Budapest, Egressy ut 71.

Gabor Két Tanitasi Nyelvii

Technikum
3.1. 1194 Budapest, Temesvar utca 25/A.
4. Budapesti Miiszaki SZC Neumann

Janos Informatikai Technikum 1144 Budapest, Kerepesi it 124.
5. Budapesti Miiszaki SZC Pataky

Istvan Hiradésipari és Informatikai

Technikum 1101 Budapest, Salgotarjani ut 53./b
6. Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos

Két Tanitasi Nyelvii Technikum 1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.
7. Budapesti Miiszaki SZC Puskas

Tivadar Tavkozlési és Informatikai

Technikum 1097 Budapest, Gyali ut 22.
8. Budapesti Miiszaki SZC Than

Karoly Okoiskola és Technikum 1023 Budapest, Lajos u. 1-5
0. Budapesti Miiszaki SZC Trefort

Agoston Két Tanitasi Nyelvii

Technikum 1191 Budapest, Kossuth tér 12.
10. Budapesti Miiszaki SZC Ujpesti Két

Tanitasi Nyelvii Miiszaki Technikum | 1041 Budapest, Gérgey Artur utca 26.
10.1. 1138 Budapest, Vici ut 179-183.
11. Budapesti Miszaki SZC Verebély

L4szl6 Technikum 1139 Budapest, Uteg u. 13-15.
12. Budapesti Miszaki SZC Wesselényi

Miklés Miiszaki Technikum 1149 Budapest, Varna u. 23.
12.1. 1149 Budapest, Pillang6 utca 32.

5 A szakképzési centrum részeként miikodé akkreditalt vizsgakozpont

j Varna Orszagos Miiszaki Vizsgakomplexum | 1149 Budapest, Varna utca 23.




6 A szakképzési centrum feladata

(1) A szakképzési centrum fo feladata a részeként mikodoé intézmények szakképzési,
nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképz6 iskolai, szakgimnéziumi,
dobbanto6 program, mithelyiskolai, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-oktatasanak, a
tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulék nevelésének-oktatasanak — irdnyitdsa, szervezése, ellendrzése, a
nevelés-oktatas feltételeinek Dbiztositasa, valamint az érettségi €s szakmai
vizsgéaztatassal 6sszefliggd tevékenység ellatasa. Tervezi €s szervezi az Eurdpai Unid
pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi, illetve hazai alapokbol timogatott egyes fejlesztési
programok megvaldsitasat.

(2) A szakképzési centrum Onallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a. amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b. az intézmények zavartalan miikddésének  (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok 4altal meghatarozott koézfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c. a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacids tevékenység
feltételeit,

d. amindségiranyitasi rendszer mikodtetését,

e. az akkreditalt vizsgakdzpont miikodtetését.

7 A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

7.1 A szakképzési centrum szervezeti felépitése

(1) A szakképzési centrum a székhelyén miik6dé kézponti egységébdl (a tovabbiakban: a
szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), és a részeként miikodd szakképzo €s
koznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény vagy intézmények), valamint
akkreditalt vizsgakdzpontbol all.

(2) Azintézmény a szakképze€si centrum jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége,
amely Onallé koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében
meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai
tekintetben oOnalléak, amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.

(3) Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum 6nall6 jogalanyisidggal rendelkezd
szervezeti egysége. A szakképzési centrumtdl szakmailag €s jogilag elkiiloniilve felel6s
az altala szervezett vizsgatevékenységekre jelentkezd személyek vizsgéztatasaért és
annak a Kormanyrendeletben, valamint sajat bels6 szabalyzataiban meghatarozott
modon torténd dokumentalasaért.

(4) A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési centrum
miikddésével kapcsolatos:

a) szakmai iranyitasi, tervezési, taniigyigazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

¢) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,

e) szolgéltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati), marketing

h) beszerzési/kdzbeszerzési,

1) humaner6forras-gazdalkodasi,



J) jogi,
k) munkaiigyi,
) minéségbiztositasi,
m) belso ellenérzési,
n) bels6 kontroll,
o) titkarsagi
feladatokat latja el.
(5) A szakképzési centrum kdzponti szervezetének szervezeti felépitését jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

7.2 A szakképzési centrum vezetése

(1) A szakképzési centrumot a f8igazgaté és a kancellsr Snalléan, de folyamatos
egylittmiik6désben vezeti és képviseli.

(2) A foigazgaté felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzéséért és
crtékeléséért. A féigazgato helyettese a féigazgato-helyettes.

(3) Akancellar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszer(i miikodéséért. A kancellar
helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a kancellar kdzvetlen
vezetése €s ellendrzése mellett 1atja el.

(4) Az allamhaztartasrol szolo to6rvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget véllalo szerv vezetSjének a kancellart kell

tekinteni.
(5) A f6igazgaté — a munkaltatoi jogkdrgyakorldssal dsszefiiggh dontés vagy intézkedés
kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve

intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomdasszerzéstél szamitott nyolc napon beliil —
a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

(6) A fbigazgaté és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavonasara a szakképzésért
felel8s miniszter jogosult. A foigazgat6 és a kancellar felett az egyéb munkaltatéi jogokat
az NSZFH elntke gyakorolja.

(7) A gazdaségi vezetd megbizasara és a megbizas visszavonasara a kancellar jogosult. A
gazdasagi vezet6 tekintetében a munkaltat6i jogokat a kancellar gyakorolja.

(8) A fbigazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavondsara a féigazgato jogosult.
A fbigazgat6-helyettes tekintetében a munkaéltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

(9) Az intézmény €lén az igazgaté 4ll, helyettese az igazgatohelyettes. Az intézmény
igazgatdjat a féigazgat6 a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével bizza meg. Az
igazgato felett a munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja. Az igazgatohelyettest a
féigazgaté az igazgato egyetértésével bizza meg.

(10)A szakképzési centrum vezetSi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol
sz016 2007. évi CLII torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek megjeldlését a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

8 A féigazgaté
8.1 A féigazgato feladatai
(1) A f6igazgaté felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasdért, az alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak -ellendrzéséért és
értékeléséért, melynek keretében:

1. megteremti a neveldi-oktat6i munkahoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

iranyitja az igazgaté tevékenységeét,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési €s oktatasi
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarol,

segiti az intézmények szervezeti és mikodési szabélyzatanak, szakmai
programjanak, pedagégiai programjanak ¢és hazirendjének el6készitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezo tanév feladatait, ellen6rzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgaté kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartdi jogok gyakorl6janak javaslatot tesz a szervezhet6 szakmai oktatasok
és szakmai képzések korére; a felveheté maximalis tanulolétszamra; az indithat6
osztalyok szamara; az alkalmazandé tantargyfelosztasra,

a fenntart6i jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvil €s nyelvi
elokészité  oktatas  technikumban, tanuléi  jogviszonyban  torténéd
engedélyezésére,

meghozza a masodfoki dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatdnak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgdlja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kézérdekii bejelentéseket, panaszokat,

négyévenként legaldbb egy alkalommal ellenérzi az intézmény miikédésének
térvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megel6zése
érdekében tett intézkedéseket, értékeli a szakképzé intézmény szakmai
programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat €s az oktatéoi munka
eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatodi értekezletet,

meghatarozza a szakképzési centrum ¢és a szakképzé intézmény
mindségiranyitési feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzatdban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények . szervezeti és muikddési
szabalyzataban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatk6rébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkorébe tartozo iigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabélyzatara,
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakért6i véleményét az intézményben
élelmiszerarusitd iizlet vagy aruautomata miikodtetésére iranyuld szerzddés
megkdtéséhez és modositasahoz, a képzési tanacs és a didkonkormanyzat
véleményét a szakképz6 intézményben miikodd élelmiszer-arusitd tizlet
nyitvatartasi rendjének és az Aaruautomata miikodtetési idOszakanak a
szerz6désben torténd meghatarozasahoz.



19.

20.

21.

22.

23.
24.

az intézmény igazgatdja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbdl allé tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kételezd
foglalkozasainak szamat meghalado tanitas megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eloirt kovetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

kapcsolatot tart €s egyiittmiikodik az iranyitd szervvel, a kdzépiranyit6 szervvel,
a teleplilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzohelyekkel, agazati képzOkozpontokkal, adgazati készségtanicsokkal, a
gazdasagi kamardkkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a kancellarral egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasédnak belsd rendjét,

a feladatkorébe tartozé tigyekben 6nalldan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében,

kiadméanyozza a feladatkoérébe tartozo dontéseket,

egyes ligyekben a kiadményozasi jogét a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak
szerint truhazhatja.

8.2 Munkaltatéi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefiiggo feladatok
(1) A f8igazgaté munkaltatéi és humaner6forras-gazdalkodassal sszefiiggéd feladatkore,
melynek keretében

a.

gyakorolja a munkaltatoi jogkort
1. afdigazgato-helyettes;
il. azigazgatd, valamint
ili. a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a foéigazgatd
feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében.

(2) A munkaltato6i jogkor gyakorlasa keretében

po o

j-
k.

dont a teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol,

munkaltatoi igazolast ad ki,

dont a tavollét engedélyezésérol,

gondoskodik az iranyitasa ald, a szakképzési centrum k&zponti
munkaszervezetéhez tartozé dolgozok munkakéri lefrasanak elkészitésérol,
ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

enged€lyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

dont a jutalmazasrol,

dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrél.

(3) Gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat

a.
b.

az igazgat6 egyetértésével az igazgatohelyettes és

az oktatoi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében azzal, hogy a
munkabér, illetve a megbizasi dij megéllapitdsira a kancelldr egyetértésével
jogosult,



(4) Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkéjat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol,

(5) A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatdrsai, valamint az
intézmények vezetoi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti a
kitiintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkoz6 javaslatokat,

(6) A kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érintd
kérdésekben,

(7) Lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat,

(8) a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

8.3 Iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
(1) A foigazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a.
b.
C.

a féigazgato-helyettes,
az igazgatok,
a Foigazgatoi Titkarsag.

(2) A foigazgat6 feliigyelete ala tartozik

a.
b.

a Taniigyi Csoport,
a Szakképzési €s Palyazati Csoport.

9 A kancellar

9.1 A kancellar feladatai

(1) A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli mikodésének
biztositasaért, melynek keretében

1.

2.

10.

irdnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szdmviteli,
munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

feladatai ellatasa soran kételes egytittmiik6dni a féigazgatoval €s a tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,

felelos a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megoérzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

iranyitja a miszaki, Iétesitményhasznositisi, lizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatési, beszerzési és kdzbeszerzési ligyeket,

a féigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsO szervezeti struktirajat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol,

a fdigazgatéval egyetértésben kozépiranyitoi jovahagyasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti €s mitkodési szabalyzatat,

az igazgatd hataskorébe utalt belsé szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6é szabalyzatainak elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és mitkodését érintd gazdasagi kévetkezménnyel jaro



11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

dontései €s intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének,
illetve hatalybalépésének feltétele,

.a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrdasok felhasznalasdval

gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodésa a szakképzési
alapfeladatok ellatisat biztositsa, a szakképzési centrum mikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az dllamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarél sz616 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kstelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megillet$ tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasdgokban, gazdalkoddé szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezeté megbizasaval gondoskodik a gazdasigi vezetdi feladatok
ellatdsarol, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositdsarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként miik6ds szakképzé intézmény
miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet
hataskorébe,

a fdigazgatdval javaslatira egyetértési jogot gyakorol a szakképzési centrum
részeként miik6do szakképzd intézmény igazgatdjanak személyére,
meghatdrozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhat6
kedvezmények feltételeit,

a fbigazgatéval kozremikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a kozépiranyité szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a duilis képzéhelyekkel,
agazati képzOkozpontokkal, 4gazati készségtandcsokkal, a gazdasagi
kamardkkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a féigazgatéval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- é&s tlizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockézatelemzés
aktualizalasit, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérél,
onalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatirozott
feladatai tekintetében,

kiadményozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadméanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja.

négyévente legaldbb egy alkalommal ellen6rzi a szakképzé intézmény
gazdalkodasat,

9.2 Munkaltatéi és humdn-eréforras gazdalkodassal 6sszefiiggs feladatok
(1) A kancellar munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodédssal osszefliggd feladatkore,
melynek keretében gyakorolja a munkaltatéi jogkort a kozvetleniil nem a szakmai



alapfeladatellatassal ~ Osszefiiggd  feladat  ellatdasara  létesitett ~munkakdrben
foglalkoztatottak felett.
(2) A munkaltatdi jogkor gyakorlasa keretében

oo

o

S o

.

dont a teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol,

munkaltatéi igazolast ad ki,

dont a tavollét enged€lyezésérol,

gondoskodik az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirdsanak
elkészitésérol,

ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

dont a jutalmazésrol,

dont a dolgozoéi kedvezmények, juttatiasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek.

(3) Gyakorolja a gazdasagi vezet6 megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén gondoskodik a
haladéktalan helyettesitésérol.

(4) Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavéllaléinak munkajat, akik folstt
munkaltatoi jogkort gyakorol.

(5) A féigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érintd
kérdésekben.

(6) Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetSk munkajat.

(7) Egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv tekintetében.

9.3 Iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
(1) A kancellar kbzvetlen iranyitasa ala tartozik

J-

crrpm e 0 o P

a gazdasagi vezeto,

a belso ellenér,

az adatvédelmi tisztvisel6,

az integritas tanacsado,

az es€lyegyenldségi referens,
az informaciobiztonsagi felelds,
a partnerkapcsolati vezetd

a Kancellari Titkarsag,

a Jogi Csoport,

az Informatikai Csoport,

(2) A Kancellar feltigyelete ala tartozik:

a.
b.
C.

a Pénziigyi és Szamviteli Csoport,
a Bér és Munkatigyi Csoport,
az Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoport,



d.
e.

a Beszerzési és Kozbeszerzési Csoport,
Uzemeltetési és fenntartasi kérdésekben az igazgatok,

10 A gazdasagi vezeté

10.1 A gazdasagi vezeté feladatai
(1) A gazdasagi vezeté a kancellar kdzvetlen irdnyitdsa mellett, a kancellartél kapott
utasitasok, a jogszabalyok, a szakképzési centrum iranyitasi eszkozeiben foglaltak
figyelembe vételével irdnyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységét,
munkajat, melynek keretében:

1.
2.

11

12.
13.

14.

15.
16.

17.

vezeti €s ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabalyszeriisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen irdnyitisa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szidmviteli,
létszam-gazdalkoddsi, valamint a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellen6rzési,
tajékoztatdsi és beszamoltatasi jogkérrel rendelkezik,

a szakképzési centrum maés szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal €s
beszamoldssal ~ kapcsolatos  feladatok  ellatasaért  felelés  személynek
irdnymutatast ad,

elokésziti és a kancellarnak elbterjeszti az intézményenkénti bontast is
megjelenité kéltségvetési tervet,

ellendrzi a pénzligyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

szervezi és ellen6rzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul
szolgalo bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

iranyitja a jovdhagyott koltségvetés felbasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

. kialakitja €s betartja a szakképzési centrum szdmviteli, elszamolasi, vagyon-

nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilons tekintettel a vagyonvédelemre,

. gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérsl és

értékelésérol, valamint biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

cllenérzi és Osszehangolja az intézmények pélyazati tevékenységével
kapcsolatos gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasigi szempontbol ellenérzi az intézmények altal dsszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt médon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

ellatja az eur6pai uniés programok és tamogatasi szerzédések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,
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20.

21

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.

31

32

33.

34.

. figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
.ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli

torvényben és a Polgari Térvénykdnyvben meghatarozott képviseletét,,
kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkordket, valamint
ellen6rzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvinyozasi é&s
szakmai teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlésat,

. vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,
22.

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és
koveteléseinek nyilvantartasardl,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl
és koveteléseinek €rvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra el6késziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési feladatok szakszerti ellatasahoz kapcsolodo, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati tigyrendre vonatkozo bels
szabalyoz6  dokumentumokat, gondoskodik azok  betartdsar6l s
feliilvizsgdlatardl,

gondoskodik a kincstari, allamhaztartasi és eseti adatszolgaltatasok hataridében
valo elkészitésérdl, kozremiikédik az iranyitd és a kozépiranyitd szerv altal
meghatérozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra €s intézményeire vonatkozoan a
szabalyszeri gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje €s az ezzel
kapcsolatos ligyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mitkddtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

megszervezi a leltdrozas végrehajtasat és a selejtezést,

. gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténd szamfejtésérdl és

kifizetésérol,

. vezeti a kotelezettségvallalassal jaro, valamint a szolgaltatasi, miikodési és

felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzédések és megrendelések
nyilvantartasat,

végzi a szamldzassal, a munkaer6-gazdalkodassal és a nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat,

végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozoinak €s a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének ¢és egyéb jarandosagainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-kéoteles kifizetésekrol
sz0l6 nyilvantartast, az ado-, az egészségbiztositdsi €és a nyugdijpénztari
elszdmolasok, bevallasok, jelentések elkészitését.

(2) A gazdasagi vezetot tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi
tisztség nincs betbltve, a pénziigyi €s szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

10.2 Kozvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egységek
(1) A gazdasagi vezet6 kozvetlen vezetése ald tartozik

a.

b.
C.
d

a Pénziigyi €s Szamviteli Csoport,

a Bér és Munkaiigyi Csoport,

az Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoport,
a Beszerzési és Kozbeszerzési Csoport.



11 A fdigazgato-helyettes

11.1 A féigazgato-helyettes feladatai
(1) A féigazgato-helyettes a foigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett, a foigazgatotol kapott
utasitasok, a jogszabalyok, a szakképzési centrum iranyitdsi eszkozeiben foglaltak
figyelembe vételével iranyitja az aldrendelt szervezeti egységek tevékenységét,
munk4jat, melynek keretében

1.

=

10.

11.

koordinélja €s ellen6rzi:

a) az intézményekben folyd iskolarendszerli és iskolarendszeren kiviili
szakképzést,

b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatéssal kapcsolatos tevékenységét,

c) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

d) a beiskolazas feladatait,

¢) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,

f) aszakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését

feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benytijtdsat, szakmai megvalositasat

és a palyazati beszamolok elkészitését,

ellenérzi az oktatok szakmai munkajat,

az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikddve elokésziti a felnottek

szakmai oktatdsanak és szakmai képzésének tdmogatdséhoz sziikséges

adatszolgaltatdsokat, a szakmai beszamolét, elldtja a szakmai tankdnyvek
megrendelésének feliigyeletét,

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,

programok szervezését,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon koveti a dualis képzés megvaldsulasat,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a

szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az

intézményekkel partneri viszonyban allnak (hatésagok, partner intézmények,
kamardk stb.),

a szakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében:

a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltsltését,

b) ellendrzi a szakmai tartalmat,

c) a szakképzési centrum KRETA taniigyi referensével/koordinatoraval
egylittmlikbdve a regisztracids €s tanulmanyi alaprendszerben figyelemmel
kiséri az intézmények adatfeltdltését, gondoskodik az adatok folyamatos
aktualizalasarol és adattisztitasarol,

d) koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és az oktatdi monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkoz6 adatgyijtést, elemzést végez.

segiti a Centrum részeként miikod6 szakképz intézményeket tanligyigazgatasi,

taniligyirdnyitasi feladataik ellatasaban,

kivizsgalja a foigazgatdi hataskorbe tartozo panasziigyeket, javaslatot tesz azok

megoldasara,



12. kdzremiikodik a Centrum iranyitdsahoz kapcsolodo operativ feladatellatdsaban,

13. elokésziti a foigazgato hataskorbe tartozo dontéseket, hatarozatokat,

14. kozremiikddik a Centrum szabalyzatainak, szabalyozoéinak kidolgozéasaban,

15.javaslatot  tesz  és  kidolgozza a  Centrumban  hasznédlando
dokumentumsablonokat, -mintakat,

16. javaslatot tesz a fbigazgatbnak a Centrum iranyitdsdhoz kapcsolddo
feladatokhoz.

11.2 Kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
(1) A foigazgato-helyettes kozvetlen vezetése ald tartozik
a. a Tantigyi Csoport,
b. a Szakképzési és Palydzati Csoport.

12 A szakképzési centrum szervezeti egységének vezetije
(1) A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilten mikodo szervezeti egység vezetdje a
csoportvezetd, aki

a. a jogszabalyoknak, a szakmai ko6vetelményeknek, a bels§ iranyitasi
eszk6zokben foglaltaknak és a Centrum utasitasainak megfeleléen vezeti és
ellenérzi a szervezeti egység munkajat, és felelds a szervezeti egység
feladatainak ellatasaért,

b. figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok
alkalmazasat,

c. szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az
tigyintézés szakszertiségét, a szakmai kovetelmények éErvényesiilését, az
tigyintéz€si hataridok betartasat,

d. ellatja az altala vezetett szervezeti egység altal elokészitett, a kancellari vagy a
foigazgatéi vagy atruhdzott kiadmanyozott iratok tartalmi €s formai
ellendrzését,

e. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
sziitkséges intézkedések megtételét,

f. évente, illetve az iranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
szakképzési centrum beszamolojanak, jelentésének elkészitéséhez,

g. a kancellar, valamint a féigazgatd altal meghatarozott rendben, de legalabb
félévente tajékoztatast ad a kancellar és a féigazgatd részére a szervezeti egység
tevékenységérol,

h. szakmai értekezletet hiv 6ssze a vezetése ald tartozd szervezeti egység
tevékenységi korében felmeriilt feladatok megoldasahoz sziikkséges szakmai
vélemények, javaslatok megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak
irdnyitasa céljabol,

i. felel a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkérébe tartozd belsd
irdnyitasi eszk$zok szakmai el6készitéséért,

j. a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkorébe tartozd kérdésekben
felmeriild szakmai ko6zremikodés indokoltsaga esetén kezdeményezi a
kancellarnal a Centrum mas szervezeti egységének bevonasat, munkacsoport
létrehozatalat,

k. elokésziti a csoport munkatervét, ellenérzési tervét.



(2) A szervezeti egység vezetdje az intézmény felé utasitdsadasi jogositvannyal nem
rendelkezik.

13 A szakképzési centrum szervezeti egységének iigyintézdje

(1) Az ugyintéz6 a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliil a Munka
Torvénykonyveérol szold 2012. évi L. térvény szerint foglalkoztatott munkavalialo.

(2) Az tigyintézo6 feladata

a. munkakdri leirasdban foglaltak szerint a Centrum feladat és hataskorébe tartozo
ligyek hataridében torténd érdemi dontésre vald el6készitése, a végrehajtas
szervezése, annak figyelemmel kisérése,

b. a kapott utasitdsok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelds a
Centrum 4lland6 és id0szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért, a
Centrum bels6 iranyitasi eszkdzeiben, foglaltak betartasaért.

(3) Az tugyintéz6 altal ellatandé részletes feladatokat munkaszerzddése és munkakori
leirasa tartalmazza.

(4) A munkajarol kézvetlen vezetdjének referal. Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a
felmertil6 problémét jelezni vezetSje felé, olyan id6pontban, amikor van lehetéség a
sziikséges intézkedések megtételére.

(5) Az ligyintéz6 mas szervezeti egység vezetdjével a kodzvetlen vezetdjén keresztiil
kommunikalhat.

14 A szakképzési centrum szervezeti egységeinek feladatai

14.1 Belsé ellenér

(1) A bels6 ellendr a kancellar kozvetlen iranyitasaval 1atja el tevékenységét.

(2) A bels6 ellendr feladata kiterjed a Centrum valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(3) A belsé ellenor

a. végzi a belsd ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadé
tevékenységét,

b. elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belsd ellenbrzési tevékenység végrehajtasat
szabdlyoz6 bels6 ellentérzési kézikonyvet,

c. Osszedllitja a kockédzatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési
tervet, megszervezi, irdnyitja, nyomon koéveti az ellenérzési terv
megvaldsulasat, végrehajtasat,

d. tajékoztatja a kancellart az éves ellen6rzési terv megvalositasardl és az attdl vald
eltérésekrol,

e. vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, miikddését,
Jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint miiksdésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét, biintetd, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyanujanak felmeriilése esetén a kancellart, a
kancellar illetve a fOigazgaté érintettsége esetén az NSZFH elndkét
haladéktalanul tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara,



j-

osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a
belsé ellendrzés mindségérol, targyi €s személyi feltételeinek alakulasarol,
javaslatot készit a kancellar felé a Centrum tevékenységét és munkaszervezetét
érint6 szabalyozo rendszer szikkséges modositasara,

gondoskodik az ellendrzések nyilvantartisardl, valamint az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kézzétett moddszertani Utmutaté figyelembevételével
olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki és mikdodtet, amellyel a belsé ellendrzési
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési
tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti,

a bels6 ellen6rzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében
éves képzési tervet allit 6ssze,

gondoskodik a bels6é ellen6rzési kézikonyvben meghatarozott, a bels6d
ellen6rzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok alkalmazasarol.

(4) A bels6 ellenér a megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild
osszeférhetetlenségi okrél koteles haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak,
amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldosséggel
tartozik.

(5) A bels6 ellen6rzés feladatait a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

14.2 Adatvédelmi tisztviselé

(1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a kancellar kdzvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét, és
a feladatainak ellatasa soran a kancellarnak tartozik felelésséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztviselé az EUROPATI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis
27-1 (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyez€sérol (altalanos adatvédelmi
rendelet) (a tovabbiakban: GDPR) és az informacids Onrendelkezési jogrdl é€s az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv)
rendelkezéseinek megfeleléen

a.

a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasokrél tajékoztatas nyjt, és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban szakmai tandcsot ad a kancellar
¢s az adatkezelési muiveleteket végzo6 foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogi eldirasoknak, igy kiilonGsen a jogszabalyoknak és a szakképzesi
centrum személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo
megfelelést, a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat érvényesiilését,
koézremiikodik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitésében és
tudatossagnovelésében, ennek keretén belil gondoskodik az adatvédelmi
ismeretek rendszeres id6kozonkénti oktatasardl,

elosegiti az adatkezeléssel érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen
kivizsgalja az érintettek személyes adatkezelésre vonatkozd panaszait, és
kezdeményezi a kancellarndl a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések
megtételét,

el6késziti az adatkezelési €s adatbiztonsagi szabdlyzatot, gondoskodik annak
rendszeres vagy sziikség szerinti aktualizalasarol,



kozremilkodik az adatkezelésekkel kapcsolatos egyéb, jogszabalyokban
meghatarozott szabalyzatok el6készitésében,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozédan,
valamint nyomon k&veti a hatasvizsgélat jogszabaly szerinti elvégzését,
egylittmiikodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaggal (a
tovabbiakban: Hatdsag) és az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben
kapcsolattarté pontként szolgél a Hatosag felé, valamint adott esetben barmely
egy¢éb kérdésben konzultaciot folytat vele,

gondoskodik a szakképzési centrum 4ltal végzett adatkezelési tevékenységek,
kozérdekli adatigénylések, az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos
intézkedések, tovabba adatvédelmi incidensek nyilvantartasinak vezetésérol,
megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozo
nyilvantartads Hatosag rendelkezésére bocsatasarol,

kozremiikodik a kozérdekli adatigénylések teljesitésével kapcsolatos
feladatokban, — sziikség esetén az érintett szervezeti egységek bevonasaval —
el6késziti a kozérdekii adatigénylésre vonatkozo valasztervezetet,
kozremikodik a kozérdekil és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatokban, ezzel Osszefiiggésben részt vesz az egységes
kézadatkeresd rendszer szamara végzett adatszolgaltatasban,

. gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban

meghatéarozott feladatok elvégzésérél, ezzel 6sszefiiggésben kapcsolatot tart a
Hato6saggal.

14.3 Integritas tanacsadé

(1) Az integritds tanacsado a kancellar kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.
(2) Az integritas tanacsado

a.

kozremiikddik a szakképzési centrum miikodésével kapcsolatos integritasi és
korrupciés kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési
terv, valamint az annak végrehajtasarol szol6 integritasjelentés elkészitésében,
a korrupciomegel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a szakképzési
centrum hivatéasetikai és antikorrupcios témaju képzéseinek megtartasara,
valamint kozremiik6dik ezek végrehajtasaban,

a hatilyos jogszabéalyok és hivatdsetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és
tanacsot ad a szakképzési centrum vezetéi és foglalkoztatottjai részére a
felmertilt hivatasetikai kérdésekben,

gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozdsiban a kontrollkdrnyezet
kialakitdsanak és az integralt kockéazatkezelés koordinaciéjardl, valamint ellatja
a szakképzési centrum mikodésével Osszefliggd integritdsi és korrupcids
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogaddsaval és kivizsgdlasaval
kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a szakképzési centrum miikodésével Osszefliggd integritasi &s
korrupciés kockézatokra vonatkozo bejelentések fogadésa és kivizsgalasa
targyéaban a bels6 szabdlyzatot,

egylttmiik6dik az NSZFH-val, részt vesz 4ltal szervezett férumokon,



14.4 Esélyegyenloségi referens
(1) Az esélyegyenl6ségi referens a kancellar kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.
(2) Az esélyegyenlOségi referens

a.

b.

a szakképzési centrum foglalkoztatottjainak bevonasaval elkésziti a szakképzési
centrum esélyegyenlOségi tervét,

feliigyeli az esélyegyenléségi tervben megfogalmazott intézkedések
megvalosulasat, kivizsgélja a panaszokat,

elvégzi az esélyegyenl6ségi tervben foglaltak teljesiilésének vizsgalatat, és errdl
a kancellar részére beszamolot készit.

14.5 Informaiciobiztonsagi felelés
(1) Az informacidbiztonsagi felelés a kancellar kozvetlen irdnyitdsaval latja el
tevékenységét
(2) Az informéaciobiztonsagi felelos

a.

b.

LI,

felel a szakképzési centrumban el6forduld valamennyi, az elektronikus
informécids rendszerek védelméhez kapcsolddo feladat ellatasaért,
gondoskodik a szakképzési centrum elektronikus informécids rendszereinek
biztonsagaval Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valo 6sszhangjanak
megteremtésérdl €s fenntartasardl, iranyitja és részt vesz ennek tervezésében,
szervezésében, koordinaldsaban és ellenorzésében,

elokésziti a szakképzési centrum elektronikus informdacids rendszereire
vonatkoz6 informatikai biztonsagi szabalyzatot, valamint az IT biztonsagra
vonatkozo egyéb szabalyzatokat,

elokésziti a szakképzési centrum elektronikus informécids rendszereinek
biztonsagi osztalyba sorolasat és a szakképzési centrum biztonsagi szintbe
torténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsaga szempontjabol
a szakképzési centrum e targykort érintd szabdalyzatait és szerzOdéseit,
kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Nemzeti Kibervédelmi
Intézettel és a Korményzati Eseménykezeld Kozponttal (GovCert),

az elektronikus inform4cids rendszert érintd biztonsagi eseményrdl a
jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatja a jogszabalyban
meghatarozott szervet,

biztositja az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos kovetelmények
teljesiilését a szakképzési centrum valamennyi elektronikus informacios
rendszerének tervezésében, fejlesztésében, létrehozasdban, lizemeltetésében,
auditalasaban, vizsgalataban, kockazatelemzésében és kockazatkezelésében,
karbantartasaban vagy javitasaban,

tajékoztatast kér a biztonsagi kovetelmények teljesiilésével kapcsolatban, az
ezzel Osszefliggésben keletkezett valamennyi adatot, illetve az elektronikus
informécidés rendszerek biztonsaga targyaban keletkezett valamennyi
dokumentumot megtekinthet,

rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,

gondoskodik az elektronikus informéciés rendszerek védelmi feladatainak és
feleldsségi koreinek oktatasarol,



rendszeresen végrehajt biztonsagi kockazatelemzéseket, ellenbrzéseket,
auditokat,

biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére 4116
erforras felhasznaldsaval gondoskodik a biztonsagi eseményre térténd gyors és
hatékony reagélasrol, és ezt kdvetben a biztonsagi események kezelésérdl.

14.6 Partnerkapcsolati vezet6
(1) A partnerkapcsolati vezet6 kozvetleniil a kancellar irdnyitasaval latja el a feladatait
(2) A partnerkapcsolati vezet6 dualisképzéssel kapcsolatos feladatai keretében

a.
b.

c.
d.

kapcsolatot tart az intézményekkel,

szervezi €s koordindlja a piaci szereplékkel folytatott targyaldsokat, amelyekrél
nyilvéantartast vezet,

megkeresések alapjan felveszi a piaci, gazdasagi szereplokkel a kapcsolatot,
kapcsolatot tart a Szakképzési és Palyazati Csoporttal.

(3) A felnéttoktatassal kapcesolatos feladatai keretében

a.
b.
c!

d.

kapcsolatot tart a partnercégekkel,

népszerisiti a felnéttoktatasi képzéseket,

segiti a felndttoktatds népszeriisitésére vonatkozé marketing stratégia
kidolgozasat,

partnercégekrdl adatbazist készit és folyamatosan aktualizalja.

14.7 Foigazgatéi Titkarsag
(1) A Féigazgatéi Titkarsag figyelemmel kiséri és biztositja a hivatali munkarend és az
Ugyintézési hataridok, valamint a f6igazgatdi utasitasok, szabalyzatok betartasat.
(2) A Foigazgatdi Titkarsag

a.

@ mo a0 o

—ETe s

e P B

feladata a f6igazgatdi titkarsaghoz kapcsol6dd adminisztricié naprakész
vezetése,

kozremiikodés az intézményi kapcsolattartasban,

a zavartalan mikddés adminisztrativ tamogatésa,

adatszolgaltatdsokhoz §sszesitések elokészitése és elvégzése,

f6igazgatoi levelezés ellatasa a féigazgato utasitasa szerint,

tablazatok, nyilvantartasok készitése, naprakész vezetése,

titkdrsagi munkdhoz tartozd egyéb iigyintézési, adminisztraciés feladatok
ellatasa,

gépelési és adatrogzitési feladatok ellatasa,

iratkezelést végez az iratkezelési szabalyzat szerint,

kezeli a beérkez6 elektronikus leveleket,

fogadja és tovabbitja az telefonhivasokat,

részt vesz a protokoll feladatok, rendezvények, események elSkészitésében,
szervezésében,

. szakmai irdnyitdssal személyi titkari feladatokat 14t el,

tgyviteli folyamatokat szervez,

a féigazgat6 altal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozo tovabbi eseti
feladatok elvégzése,

adatszolgaltatasokhoz 8sszesitések elokészitése,



tablazatok, nyilvantartdsok készitése hataridére, megfelelé adattartalommal,
irattrozasi feladatok ellatasa,

a titkarsag mindsitett iratkezelési feladatainak ellatésa,

a foigazgato altal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozd tovéabbi eseti
feladatok elvégzése.

14.8 Kancellari Titkarsag
(1) A Kancellari Titkarsag figyelemmel kiséri és biztositja a hivatali munkarend és az

igyintézési hataridok, valamint a kancellari utasitasok, szabalyzatok betartasat.
(2) A Kancellari Titkarsag

a.

b.
c.
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gondoskodik a kancelldri kiadmanytervezetek, az utasitasok, szabalyzatok
alkalmazottakkal valo megismertetésérol,

egyezteti, el6késziti, koordinalja és szervezi a kancellart érint6 programokat,
szervezi €s koordindlja a kozponti koordinacidt igénylé kiilsé és belsod
megbesz¢léseket,

igény €s sziikség szerint biztositja a belsé rendezvények, megbeszélések,
targyalasok soran a protokollszolgaltatast,

ellatja a kancellari értekezlettel, illetve a kancellart érintd egyéb értekezletekkel,
munkamegbeszélésekkel  kapcsolatos  elokészitési és  adminisztracios
feladatokat,

ellatja a titkarsagra haruld iigyviteli feladatok (iratkezelés, postabontas,
érkeztetés, iktatas, postazas, irattdrozas),

adatszolgaltatasokhoz 6sszesitések elokészitése,

kozponti email cim kezelése,

centrum szinti{l levelezés ellatasa,

tablazatok, nyilvantartasok készitése hataridére, megfelel6 adattartalommal,
irattarozasi feladatok ellatasa,

a titkarsadg mindsitett iratkezelési feladatainak ellatasa,

a kancellar altal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozo tovabbi eseti
feladatok elvégzése,

tigyfélszolgalat telefonos és személyes ligyintézés soran,

titkarsagi munkéhoz tartozo6 egyéb iigyintézési, adminisztracios feladatok.

14.9 Jogi Csoport
(1) A szakképzési centrum Jogi Csoportja a kancellar kézvetlen iranyitasaval latja el a
szakképzési centrum jogi feladatait.
(2) A Jogi Csoport feladatai kérében

a.

o

koordinalja a szakképzési centrum jogi képviseletét,

b. jogi allasfoglalés, tdjékoztatas adasa a kancellar és a foigazgatd részére,
c.
d

ellatja a szerzédések, beadvanyok, kotelezettségvallalasok jogi kontrolljat,

a kancellar utasitasara fegyelmi-, kartéritési eljarasok lebonyolitasaban térténd
részvételt,

intézi a végrehajtasi ugyeket,

a kancellar és a fOigazgato 4ltal aldirand6 szerzédések el6készitése, jogi
szempontok alapjan torténd ellenérzése, véleményezése, a Centrum jogaira €s
kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok véleményezése,



g.

a szervezeti egységek altal készitett utasitds-, szabélyzat-tervezetek jogi
véleményezése, szilkség esetén bels6 szabalyzatok deregulacidja,
modositasanak kezdeményezése,

a kancellartol és a féigazgat6tol kapott utasitas szerint egyéb szakmai feladatok
végrehajtasa.

14.10 Informatikai Csoport
(1) A szakképzési centrum Informatikai Csoportja a kancellar kdzvetlen iranyitasaval 1atja
el a szakképzési centrum informatikai feladatait.
(2) Az Informatikai Csoport feladatai kérében

a.

kdzremiikodik a szakképzési centrum informatikai kiszolgaldsaban,
szakanyaggal torténé ellatasdban, végzi a kézponti rendszerek felhasznaldinak
tamogatasat,

ellata a napi IT lizemeltetési feladatokat (alkalmazéas-rendszergazdai
feladatokat és/vagy adatkezelést végez),

adatot szolgaltat a kancellar részére a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkoz6 rendszertechnolégiai-, infrastrukturalis-, cimtér-, hozzaférési és
jogosultsagi alapnyilvantartasokhoz,

az IT lzemviteli feladatainak ellatisa soran végzi a szakképzési centrum
felhasznaldinak tamogatasat,

részt vesz az informatikai targyl szerz6dések teljesitése soran keletkezd
eredménytermékek atvételében, véleményezésében,

szakképzési centrum szintii informatikai tervezési feladatokat 14t el, amelyet a
k6zremikddo szervezeti egységekkel egyiitt végez,

informacidaramlas biztositasa,

az intézmények szakmai fejlesztése, mindségi munkavégzésének segitése
érdekében szakmai-fejlesztési munkaértekezleteket szervez,

gondoskodik a szakmai fejlesztések megvaldsitisahoz sziikséges eszkozok
beszerzésének koordinalasarol.

14.11 Pénziigyi és Szamviteli Csoport
(1) A szakképzési centrum Pénziigyi €s Szamviteli Csoportja a kancellar iranyitasaval, a
gazdasagi vezetd vezetésével latja el a szakképzési centrum koltségvetési gazdalkodasi,
pénziigyi és szamviteli feladatait.
(2) A Pénziigyi és Szamviteli csoport a koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi feladatai
korében gondoskodik

a.
b.

a szakképzési centrum koltségvetés tervezésének koordinacijarol,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitasarél, a felhasznalasok nyilvantartasardl
¢s a folyamatba épitett ellendrzésekrdl, valamint a kapcsolodd
adatszolgaltatasokat timogato gazdasagi informatikai rendszer centrum szinten
torténd naprakész hasznalatarol,

az eloéiranyzatok nyilvantartasarol és a modositasok kezelésérél, valamint az
ezzel dsszefliggd adatszolgaltatasok teljesitésérol,

a szakképzési centrum likviditasi tervének elkészitésérdl és folyamatos
aktualizalasarol,

bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,
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a pénziigyi ellenjegyzésrdl €s intézményi eldiranyzati keretek ellendrzésérol,

a kotelezettségvallalasok és szerzodések naprakész nyilvantartasarol,

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

az ellatmanyok biztositasardl és az elszamoltatasokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezel6 helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,

a vevok analitikus nyilvantartasarol,

a kimend szamldk készitésérol és kezelésérdl, a hataridén tali kintlévségek
kezelésérol,

. az adokotelezettség teljesitésérdl, az ezzel Osszefiiggd Ugyintézésrol,

adatszolgaltatasrol és koordindciorol,

az adohatosaggal és a Magyar Allamkincstarral torténd kapcsolattartasrol,
adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamolohoz,

a koltségvetési beszamold elkészitésében vald kézremiik6désrol,

javaslatok  kidolgozasar6l a  Centrum  stratégiai  célkitiizéseinek
megvalositdsahoz sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezesi és gazdalkodasi
tevékenységek fejlesztésére,

(3) A Pénziigyi €s Szamviteli Csoport szamviteli feladatai korében

a.

Mo e

a szamviteli politika, a szamlarend és a térvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasar6l, ennek megfeleloen a szakképzési centrum gazdasagi
eseményeinek teljes korlt konyvelésérol,

az id6szaki kdnyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasardl, a beszamoldk
Osszeallitasarol,

a szallitéi szamlak ellendrzésérol, érvényesitésérol,

a szallitoi folydszamlak kezelésérol,

a készletek analitikus nyilvantartasarol,

az immateridlis javak, targyi eszk6zok és beruhazasok egyedi analitikus
nyilvantartasar6l, az eszk6z6k allomanyaban bekovetkezett valtozasok
kezelésérol,

(4) A Pénziigyi €s Szamviteli Csoport gondoskodik az adokdtelezettség teljesitésérdl, az
ezzel sszefliggd tigyintézésrdl, adatszolgaltatasrol és koordinaciorol.

14.12 Beszerzési és Kozbeszerzési Csoport
(1) A szakképzési centrum Beszerzési Csoportja a kancellar iranyitasaval, a gazdasagi
vezetd vezetésével latja el a szakképzési centrum beszerzési feladatait.
(2) A Beszerzési Csoport feladatai korében

a.

javaslatokat dolgoz ki a szakképzési centrum stratégiai célkitlizéseinek
megvaldsitasahoz €s alapfeladata ellatasahoz sziikséges épitési beruhazas, aru-
¢s szolgaltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és
funkcionalis feladatellatas hatékonysagat legjobban tdmogatd beszerzési
stratégiakra,

gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok tervezésével, elokészitésével
¢s lefolytatasaval kapcsolatos, ellen6rzési, nyomonkovetési, kiértékelési €s —
az egységes vezetdi informacios rendszer részeként — adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasarol, soran keletkezett dokumentumok megfelel6 kezelésérol
€s megorzésérol,



kozremiikddik szakképzési centrum fejlesztéseinek a megvalositasaban, ennek
keretében részt vesz a szakképzési centrum koncepcionélis, stratégiai
elképzeléseinek  kialakitasdban, kozremilkodik a fejlesztési  tervek
végrehajtasaban, nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
koordinalja a szakképzési centrum altal kiirni tervezett 0j beszerzési eljarasokat,
gondoskodik a beszerzési eljarasok szakszerii lebonyolitasaért, javaslatot tesz a
nyertes palyazd kivélasztasara. eldkésziti a sziikséges dokumentumokat a
szerzodések megkdtéséhez,

részt vesz a kdzbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd adatgylijtésben, megfelels
szempontok szerinti 6sszegzésében,

elokésziti az esedékes kozbeszerzési tervet jovahagyasra, ellendrzi a Centrum
kdzbeszerzési szabalyzatdban foglaltakat, illetve javaslatot tesz annak
modositasara,

segitséget nyujt az elemi koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez, a beszerzések
kidolgozasaban,

elkésziti a koltségvetés tervezéshez a kdzbeszerzéssel beszerzendd beszerzési
igényeket,

14.13 Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoport
(1) A szakképzési centrum Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoportja a kancellar
irdnyitdsdval, a gazdasigi vezetd vezetésével latja el a szakképzési centrum
vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatait.
(2) Az Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoport feladatai kérében

a.
b.
C.

ellatja a miiszaki, létesitményhasznositasi, logisztikai szolgaltatasi feladatokat,

ellatja a selejtezési és leltarozasi feladatokat,

koordindlja az  intézményiizemeltetéssel  kapcsolatos  felméréseket,
adatszolgaltatasokat,

figyelemmel kiséri az iizemeltetési, fenntartasi kiadasokat, elSiranyzatokkal
tortén6 6sszehasonlitasa,

Javaslatokat dolgoz ki a szakképzési centrum stratégiai elképzeléseinek
megvaldsitdsahoz sziikséges vagyongazdalkodasi és tizemeltetési feltételek
kialakitasara és folyamatos fejlesztésére.

ellatja a tliz- €s munkavédelmi feladatokat,

gondoskodik a beruhdzas tervezési és kivitelezési, a vagyongazdalkodasi, a
vagyon-nyilvéntartasi, az lizemeltetésre vonatkozo6 tervezési és végrehajtasi, az
ellenérzési, nyomonkdvetési, kiértékelési feladatokrol

gondoskodik az egységes vezet6i informaciés rendszer részeként az
adatszolgdltatasi feladatok ellatasarol €s irdnyitasarél, a gépjarmiivek
lizemeltetésér6l, a miiszaki ellen6rzési feladatok koordinalasardl, beszerzés,
kdzbeszerzés esetén a miiszaki meghatarozasarol, véleményezésérol,

feladata a koltségtakarékos megoldasok keresése az tizemeltetést, miikodtetést
illetSen,

a koltségvetés Osszedllitasdhoz, valamint az évkoézi modositasdhoz a
beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatos  eldiranyzatok  felmérése,
javaslattétel el6készitése,



k.

a tervezett beruhazasok, feltjitasok, ha azt sziikségessé teszi, a kdzbeszerzési
eljarasok lefolytatasaban k6zremiikodés.

14.14 Bér és Munkaiigyi Csoport
(1) A szakképzési centrum Bér és Munkaiigyi Csoportja a kancellar irdnyitdsaval, a
gazdasagi vezet6 vezetésével latja el a szakképzési centrum munkaligyi és
humadneréforras-gazdalkodasi feladatait.
(2) A Bér és Munkatigyi Csoport feladatai kérében

a.

b.

ellatja a munkaviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos elokészito feladatokat,

tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek a munkabérek,
tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandosagok folyositasara kozvetleniil
vagy kozvetve kihatdssal vannak,

részt vesz a szakképzési centrum részeként miikodé iskola igazgatoi
palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatdséban,

ellatja a munkaltatéi dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések szakmai
elokészitését, az ezzel kapcsolatos iratok é&s nyilvantartasok elkiilonitett
kezelését,

koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiligyi feladatok teljesitéséhez
kapcsolodo feladatokat,

kozremlkodik a szocialis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoéi dontések
elékészitésében,

kezeli a Centrum alkalmazottai személyi anyagéat, eleget tesz a munkaviszony
szerinti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

a Pénziigyi és Szamviteli Csoport részére tovabbitja a munkabér, egy€b juttatas
és az ehhez kapcsolodo ado-, tarsadalombiztositasi €s egyéb, a munkaltatot
terhel6 fizetési kitelezettségek teljesitéséhez kapcsolodé dokumentumokat,
kozremiikdik a szakképzési centrum egységes humanpolitikai irdnyelveinek
kidolgozéasaban,

a humanpolitikai teriiletet €rintéen rendszeres és eseti adatszolgaltatést teljesit,
a munkabajaras munkaltatdéi hozzajarulasédval kapcsolatos nyilvantartasok
vezetését,

. ellatja a bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, ideértve az

unids forrasok terhére alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,
jelenléti ivek begyljtése, a gazdasagi Osszekotok altal leadott kancellari
hataskorbe tartozo munkavallalok rendkiviili munkavégzésének ellendrzése,
szabadsag megallapitdsa, tavollétek jelentése a tagintézményi nyilvantartas
alapjan a KIRA €s SAP rendszerében,

valtozobér és nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése,

nyilvantartja a létszamgazdalkodassal, statuszgazdalkodassal kapcsolatos
adatokat €s valtozasokat, folyamatosan aktualizalt nyomonkdvetési rendszert
vezet,

oraadoi megbizdsok, oktatéi tébblettanitdsok szamfejtése a Taniligyi Csoport
ellen6rzését kovetbden,



jubileumi jutalmak jogosultsigat nyilvantartdsa, igazolasok begy(jtése,
szamfejtés,

munkabéreléleg, kérelmek ellendrzése, tovabbitisa, szamfejtése,

Osztondijak szamfejtése,

kapcsolattartas az iskoldk gazdasagi 6sszekotéjével, illetve - féigazgatoi vagy
kancellari egyeztetést kovetben - az igazgatokkal.

14.15 Taniigyi Csoport
(1) A szakképzési centrum Taniigyi Csoportja a féigazgat6 irdnyitasaval, a féigazgato-
helyettes vezetésével latja el a szakképzési centrum taniigyigazgatasi feladatait.
(2) A Tantigyi Csoport feladatai kérében

a.

b.
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ellifa. =~ a  szakképzési centrum  munkaszervezetéhez  kapcsolods
taniigyigazgatasi, taniigyiranyitasi feladatokat,

kapcsolatot tart a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzé
intézményekkel,

cllatia a szakképzési centrum szintjén a tankonyvrendeléssel kapcsolatos
feladatokat,

koordinalja az adatgyijtésekkel, ellenérzésekkel kapcsolatos feladatokat,
KRETA adminisztraciés rendszerrel kapcsolatos feladatok koordinalasa,
adatgytijtések, centrumszintii javitasok elvégzése, lezarasa,

a szakképzési centrum alapité okiratdnak fenntartéi jovahagyédsra tdrténd
elokészitése,

intézményi munkatervekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

beiskolazas elokészitése fenntartoi jovahagyasra,

ellatja intézményi félévi, tanév végi beszamolokkal kapcsolatos feladatokat,
maximadlis osztalylétszam tullépéssel kapcsolatos feladatok, adatok bekésése,
engedélyezésre megkiildése a fenntart6 felé,

KRETA és a szakképzési adminisztracidés rendszer adatainak ellendrzése,
javittatésa az intézményekkel, alkalmazottakkal, tanulokkal kapcsolatos adatok
javittatasa,

intézmények kozzétételi listajaval kapcsolatos koordinacio,

segiti az intézmények KRETA rendszerben t&rténd adatfeltoltését,

figyelemmel kiséri az KRETA rendszerrel Osszefliggd szakmai tajékoztatokat,
azokon részt vesz és azokrol tajékoztatast ad a centrum vezetéinek, valamint az
intézményeknek,

kimutatast készit az KRETA rendszerben térténé adatszolgaltatasokrol,
tantargyfelosztassal, szakmai programmal kapcsolatosan ellenérzéseket végez,
szakmai vizsgéztatassal, vizsgalejelentés ellendrzésével kapcsolatos Centrum-
szintl feladatok elvégzése, ellendrzése,

szakmaszerkezeti dontéssel kapcsolatos javaslatok elSkészitéséhez adatok
gyljtése, Gsszesitése,

Dobbanté Programmal, Miihelyiskolaval, Orienticiés osztéllyal kapcsolatos
adatgytijtések, sszesitések,

Osszefliggd szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos adatgytijtések, dsszesitések,

a kozismereti feladatok korében ellatja a kozép és emelt szintii érettségikkel
kapcsolatos  centrum  szintli feladatokat, kozépszinti érettségi vizsgak



statisztikai eredményeinek (Osszesit6 jelentéseinek) dsszegylijtése, tovabbitasa
a fenntarto6 felé,

v. oktoberi statisztikdaval kapcsolatos feladatok koordindlasa, adatgylijtések
készitése,

w. orszagos mérésekkel kapcsolatos koordindcid; centrum szintli §sszesitések
készitése,

X. kompetenciaméréshez kapcsolodo cselekvési tervvel kapesolatos feladatok.

y. jovahagyasra el6késziti a Centrum részeként miikodd szakképzé intézmény
vezettje altal elkészitett tovabbképzési programot,

14.16 Szakképzési és Palyazati Csoport
(1) A szakképzési centrum Szakképzési és Palyazati Csoportja a féigazgat6 iranyitasaval,
a foigazgato-helyettes vezetésével latja el a szakképzési centrum szakképzeési, dudlis
képzési, felnbttoktatasi, palyaorientacios, palyazati és kommunikacios feladatait.
(2) A Szakképzési és Palyazati Csoport szakképzési feladatai kdrében

a. ellatja a tagintézmények szakmai fejlesztését, mindségi munkavégzésének
segitése érdekében szakmai-fejlesztési munkaértekezleteket szervez

b. 6sszehangolja az azonos agazatban oktatd intézmények szakmai munkéjat,

c. tuddsmegosztdé miihelyeket szervez.

(3) A Szakképzési és Palyazati Csoport dualis képzesi feladatai korében

a. koordindlja a dudlis képzés feladatait — kapcsolatot tart az intézményekkel,
felméri a dualis képzésbe kihelyezhet6 tanulok 1étszamat,

b. kapcsolatot tart a képzésszervezési munkatarssal, részt vesz a piaci szereplOkkel
folytatott targyalésokon,

c. Osszefogja a dualis partnerekkel kozos képzési programok kidolgozasi munkait,
részt vesz az egyeztetd targyalasokon,

d. figyelemmel kiséri a dualis képzés megvaldsulasanak tapasztalatait — sziikség
esetén beavatkozasi pontokat hatdroz meg.

(4) A Szakképzési és Palyazati Csoport felndttoktatasi feladatai korében

a. aszakképzési centrum szintjén kezeli a felndttoktatasra valo jelentkezéseket,

b. kapcsolatot tart a partnercégekkel — népszerisiti felndttoktatasi képzéseinket,

c. kidolgozza a felnbttoktatas népszeriisitésére vonatkozé marketing-stratégiat.

(5) A Szakképzési és Palyazati Csoport palyaorientacios feladatai kérében

a. ellatja a palyaorientacioval kapcsolatos feladatokat,

b. ellatja a marketing anyagok szakmai ellen6rzeését,

c. koordinalja az intézmények palyavalasztasi rendezvényeken valé megjelenését.

(6) A Szakképzési €s Palydzati Csoport palyazati feladatai korében

a. ellatja a centrumhoz tartoz6 tagintézmények hazai, eurdpai unids és egyéb
palyézatainak el6készitését,

b. az elokészités szakaszdban a palyazati lehetoségek feltérképezése, palyazatok
elokészitése, Osszeallitasa, koltségvetési tablazatok Osszeallitisa, tamogatési
kérelem benyujtasa, kozremikédés a megvalosithatosagi  tanulmany
elkészitésében,

c. figyelemmel kiséri a koltségtervek megvaldsuldsat, a nyertes palyazatok
menedzselését,

d. a palyazatokhoz kapcsol6dd pénziigyi jelentések hataridejének figyelemmel
kisérése és hatarid6ében t6rténo elkészitése,



k.

a mar elnyert palyazatok esetén a megval6sitas folyamatanak koordinalasa,
egyiittm{ikddés a fejlesztések €s palyazati programok szakmai megvaldsitisa
soran,

egyeztetcs az intézményekkel, a timogato szervezettel,

palyazat elérehaladdsanak nyomon kovetése, elszamolasok, beszdmolok
készitése, adatszolgaltatasok eldkészitése,

nyilvantartasokat vezet a nyertes palydzatokrdl,

gondoskodik a palyazat adatainak a jogszabalyban el6éirt modon torténd
nyilvénossagra hozatalarol,

a lezarult, de még fenntartasi id6szakban 1évépalyazatok esetén a fenntartasi
jelentések elkészitése, a palyazatok utégondozasa,

elkésziti a folyamatban 1évé projektek megvalosulasardl, statuszardl szold
beszamoldkat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

(7) A Szakképzési és Palyazati Csoport kommunikacios feladatai korében

a.
b.

d.

kidolgozza a szakképzési centrum marketing koncepci6jat,

kidolgozza és gondozza a Centrum arculati és kommunikéaciés koncepci6jat,
gondoskodik a Centrum arculati kézikényvében foglaltak megjelenitésérél,
gondoskodik a hivatali belsé kommunikécio feltételeinek megteremtésérél és a
honlap folyamatos tartalmi frissitésérél,

gondoskodik a Centrum kommunikécios feladatainak végrehajtasardl.

15 Az igazgato
(1) Az igazgat6 a féigazgaté kozvetlen iranyitdsa alatt 1atja el a szakképzési centrum
részeként miik6do, szakmailag 6nallé szakképzési intézmény vezetdi feladatait.

15.1 Az igazgaté feladatai
(1) Az igazgato

1.

SARANE I I

képviseli a szakképzd intézményt

a féigazgaté irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6néll6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munk4jaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,
felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatodi testiiletet,

felel az intézmény oktatéi testiiletének jogkorébe tartozé dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez

szakmai €rtekezletet hiv ssze az intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok irdnyitasa céljabal,

f€lévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajekoztatdst nydjt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérél,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és beszamol6janak
elkészitéséhez,

10. felel a gazddlkodds soran a szakmai hatékonysadg és a gazdasagossag

kovetelményeinek érvényesitéséért,



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra €s a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett

gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az int€zmény
szervezeti és mikodési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagodgiai
programjat, kollégiumi programjat, hazirendjét és kollégiumi hazirendjét
jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti az int€ézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra
tovabbitja a féigazgatonak,
szervezi €s ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz
sziikséges — hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a fbigazgatonal a nevelbi-oktatdi munka kiilsé szakértvel
torténo értékelését,
dént a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felnéttképzési jogviszony
létrehozésardl, a szakmai munkak6zosség, ennek hianydban az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével a tanuldk osztilyba vagy csoportba sorolasarél, a
tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzesi jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozéson vald
részvétel aloli felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli
mentesitésérol, az eldzetesen megszerzett tudds, illetve gyakorlat
beszamitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatian
mulasztésaval kapcsolatos eljarast,

betartja €s betartatja az oktatdk etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢€s tanuldsi nehézségei
csOkkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgédlo fejlesztd
pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,
gondoskodik a  tanulok  rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezesérol,
koordinalja az intézményen beliilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezesét és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzOérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitlintetés
oktatdi €s tanuloi kedvezményezettjeinek korére,
véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést,



30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45

46.

47.

48.

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

felel a tanulébaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabélyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informdcids rendszerébe tdrténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az
elektronikus taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ,
intézményi pedagdégus monitoring rendszer hasznilatit, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgytjtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket
a lemorzsolédas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezesérol,

egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkénkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetéivel és dolgozéival, a dualis képzdhelyekkel, a
gazdasagi kamardkkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel ¢€s testiiletekkel, €s jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveldé és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, kozremiikddik a biztonsdgos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény mikddésével, feladatellatasaval kapesolatos
ligyben, amelyet jogszabéaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiiléndsen a
féigazgato és kancellar hataskorébe,

kiadményozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

egylittmikodik a Felndttképzés (szakmai képzés) Iroda munkatarsaival a
felnottképzési feladatainak ellatasaban (FAR)

f6igazgatd egyetértésével - az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének
biztositdsa nélkiil is - elrendelheti a hat tanitdsi napbol 4ll6 tanitdsi hét
megszervezesét, valamint a tanulé heti kételezd foglalkozasainak szamat
meghaladé tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitési sziinet miatt az eldirt
kévetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet megoldani

. ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok

miatt a szakképz6 intézmény miikodtetése nem lehetséges, a szakképzd
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében, rendkiviili sziinetet rendelhet el,
dont a nem hatranyos helyzetli tanulok képességkibontakoztatd felkészitésbe
torténd felvételérdl

felelds a kdzosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére idékeret
biztositasért

Az iratok selejtezését az igazgato6 rendeli el és ellendrzi



15.2 Munkaltatoi és human-eréforras gazdalkodassal dsszefiiggé feladatok
(1) Az igazgaté munkaltatéi és humanerdforras-gazdalkodassal 6sszefliggd feladatkore,
melynek keretében

a. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén,

b. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés
foglalkoztatdsra, hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

c. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

(2) Az igazgatd

a. dont a tavollét engedélyezésérol, felel6sséggel tartozik a targyévi szabadsagok
kiadasanak és kivételének biztositasardl,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakdori leirasanak elkészitésérol,

c. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértckelést végez,

d. ellatjta a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

e. dont a tulmunkarél, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f. engedélyezi a kikiildetéseket,

g. dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

h. dont a dolgoz6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

i. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios ¢és tanulmanyi

alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,

j. a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint
haromévente értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés elvégzésérol,

k. véleményezi a fbigazgatdé hataskorébe tartozé, az intézményben
foglalkoztatottakat érinté dontést,

l. javaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképzé intézmény alkalmazottainak
Jjutalmazdasara, kitlintetésére.
(3) Azigazgat6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgat6i munkakor nincs
betoltve az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban —megjeldlt
igazgatOhelyettes helyettesiti.

16 Az igazgaté-helyettes

(1) Azigazgatd-helyettes az igazgat6 kzvetlen vezetése alatt latja el a szakképzési centrum
részeként miikodd, szakmailag ©Onallo szakképzési intézmény igazgatOhelyettesi
feladatait.

(2) Az igazgatd-helyettes az igazgatot akadalyoztatis esetén az intézmény szervezeti €s
mukddési szabdlyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgaté utasitasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6forduld tigyekben.

(3) Az igazgato-helyettes, az intézmény vezet6i és alkalmazottainak feladatkorét az
intézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgatd altal jovahagyott intézményi
szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza.



17 Az akkreditalt vizsgakozpont vezetdje
(1) Az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében
nem utasithato.
(2) Az akkreditalt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkez
szervezeti egységeként mitkodik.
(3) Szervezetének €s mitkodésének szabalyait az akkreditalt vizsgakSzpont szervezeti és
miik6dési szabalyzata hatrozza meg.

18 A miikédés rendje

18.1 Iranmyitasi eszkozok
(1) A szakképzési centrum belsé irdnyitasdnak eszkozei a szakképzési centrum egészét
vagy meghatarozott szervezeti egységét érinté kotelezd rendelkezések, végrehajtasi
szabélyok, eljarasrendek, illetve tajékoztatasok. Ezek az aldbbiak:

a. aszabalyzat a foigazgaté és a kancellar altal k6z6sen megalkotott, egyeztetett és
kiadott, a szakképzési centrum belsd miikodési rendjét, tevékenységét, a
szervezeti egységek, vezetok és egyes munkavallalok feladatkérét meghatarozo
— jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkéz alapjan kotelezé, illetve az e
Szabalyzat alapjan kiadhat6 — belsd iranyitasi eszkoz.

b. fbigazgatoi-kancellari korlevél a féigazgatd és a kancellar altal kiadott belsé
iranyitasi eszkozzel azonos targyi, illetve szervi hatalyt rendelkezés, amely a
hatdlyos szabéalyzatokkal &sszhangban all6 rendelkezéseket tartalmaz, annak
pontositasat, egységes értelmezését szolgalja, végrehajtasi iranymutatast ad,

c. eljarasrend a féigazgato és a kancellar altal kézosen megalkotott, egyeztetett és
kiadott, a szakképzési centrum 4ltal ellatott feladatok végrehajtasanak
eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzitd iranyitisi eszkoz,
amely a szakképzési centrum szakmai, iranyitasi és tamogaté munkafolyamatait
alkotd alaptevékenységeket a tevékenység ellatashoz sziikséges bemeneteket, a
tevékenységek elvégzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban résztvevé
szervezeti egységek kozotti feladatmegosztast, az alkalmazott rendszereket és a
tevékenységek kozotti kapesolatokat hatdrozza meg,

d. az ligyrend a féigazgatd és a kancellar ellenjegyzését kovetSen az érintett
szervezeti egység vezetdje altal kiadott belsd irdnyitasi eszkdz, amely a
szervezeti egység miikodésének részletes szabalyait tartalmazza: az ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a foglalkoztatottak feleldsségi teriileteit,
feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet, a belsd és kiilsd
kapcsolattartds médjat, szabalyait.

18.2 Adatszolgaltatas
(1) A fSigazgaté és a kancellar a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének
rendszeres €s soron kiviili feladatai, adatszolgéltatdsi kotelezettségei teljesitése
¢rdekében az intézményektél azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.
(2) A foigazgato6 és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, koznevelési,
gazdalkodasi €s adatszolgaltatasi feladatainak jogszerti és {itemezett végrehajtasaért.



18.3 Utasitas

(1) A f6igazgatd €s a kancellar az igazgato részére — a funkciondlis iranyitas korében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kozvetlentil adhat utasitést.

(2) Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik
— a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.

(3) Halaszthatatlanul siirg6s iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadélyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus Gton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodo iigyiraton fel kell tiintetni, €s az ligyiratot
haladéktalanul a felettes vezetohoz kell eljuttatni.

18.4 Kiadmanyozas
(1) A kiadmanyozas az {igyben t6rténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadaséara ad felhatalmazast.
(2) A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbens6é intézkedést, a
dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.
(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.
(4) A szakképzési centrum fdigazgatdjanak hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozoja a

féigazgato.
(5) A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozdja a
kancellar.

(6) Az igazgato a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.

(7) A féigazgatd, a kancellar és az igazgatdé a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja.

(8) Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

19 A munkavégzés altalanos szabalyai
19.1 A miikédés altalinos rendje
(1) A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges
személyi, dologi €s pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd altal biztositott
forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az
intézmény fenntartasi és miikddési koltségeit az évente 6sszeallitott, és a fenntartd altal
elfogadott koltségvetés tartalmazza.
(2) Az intézmény, illetve az intézményvezetd hataskorébe utalt feladatok vonatkozasaban
a miuikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasdban  és
ellenérzésében részt vesznek az oktatdk, tanulok és a sziilok illetve képvisel6ik.
(3) Az intézmény helyiségeiben, teriilletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz
k&t6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja
a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6d
politikai célu tevékenység nem folytathato.
(4) Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

19.2 Egyiittmiikodési kitelezettség
(1) A szakképzési centrum valamennyi vezet6je €s munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egylittmiik6dni. Az intézmények kozotti egyiittmitkodés kialakitasaért
a szakképzési centrum foigazgatoja és az igazgatok a felel6sek.



(2) A f8igazgatd és a kancelldr az Osszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros
egylittmiikddését igénylé feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett
vezetok ¢és lgyintézék egyiittmiikddésével megvalosulé csoportos munkavégzést
rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkdriikben érintett vezetSket és
tigyintézdket a komplex feladat megfelelé hatariddben torténé elvégzése érdekében
kiemelt egytittmiik6dési kitelezettség és felel6sség terheli.

(3) A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds kiilsd jogi képvisel6vel a
szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikodni.

19.3 A szakképzési centrum képviselete

(1) A szakképzési centrumot a féigazgatéd az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr. 83. §-
aban meghatdrozott, és jelen szervezeti €s mitk6dési szabalyzatban részletezett feladatai
korében onalléan képviselik. A fBigazgatot és a kancellart 6néllé képviseleti
Jogosultsaga soran kételezd és kolcsonds tajékoztatasi kotelezettség terheli a masik
felsévezet6 felé.

(2) A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatosdgok elétt a
féigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, feladatdelegalas esetén az igazgatd, valamint
mas munkavallald is képviselheti.

(3) A szakképzési centrumot peres €s nemperes eljarasok soran a szakképzési centrum
alkalmazésaban 4ll6, erre kijelslt munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi képviseléi
képviselik.

(4) Az Eurépai Unié altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése sordn a szakképzési
centrum képviseletét a bels6 szabalyzatokban kijeldlt vezetd, alkalmazott latja el.

(5) Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé tigyekben az igazgatd jogosult.

(6) A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilén szabalyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakdri lefrasok hatarozzak meg.

19.4 A sajtéval valé kapcsolattartas rendje
(1) A sajtéval valé kapcsolattartdsra a szakképzési centrum féigazgatdja és a kancellar
jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora 4truhazhatja.
(2) A sajto tajékoztataséval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a vonatkozo f6igazgatéi
és kancellari k6z6s eljarasrend hatdrozza meg.

19.5 A helyettesités rendje

(1) A fSigazgatét tdvollétében vagy akadalyoztatisa esetén a fOigazgatd-helyettes
helyettesiti. A foigazgatoi tisztség betoltetlensége esetén a féigazgaté-helyettes
gyakorolja a foigazgato6i feladat- és hataskoroket.

(2) A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.
A kancellari tisztség betoltetlensége esetén a gazdasagi vezetd gyakorolja a kancellari
feladat- és hataskorsket.

(3) Az igazgat6 helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabélyait leird intézményi
szervezeti €s miikodési szabalyzat tartalmazza.

(4) A csoportvezetdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a csoportvezeté-helyettes
helyettesiti. A csoportvezet6i tisztség betdltetlensége esetén a csoport irdnyitasét ellatd
vezetd altal kijelolt munkavallalé gyakorolja a csoportvezetdi feladat- és hataskdroket.



(5) A szakképzési centrum vezetOinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezet6
vagy iigyintéz6 a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a
helyettesitett vezet6 altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett
vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betii
feltiintetésével jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitoként jart el.

(6) A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

(7) A helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve az
intézmények ligyrendje tartalmazza.

(8) Az egymast helyettesitd munkak6rék megnevezését a dolgozok munkakéri leirasa
tartalmazza.

(9) A f6igazgaté vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a foigazgatdval
vagy kancellarral el6zetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriil$ irat. Amennyiben
erre nincs mod, Ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildendé a foigazgato
vagy kancelldr e-mail cimére, vagy a foigazgatd vagy kancellar akadalyoztatasanak
megsziinését kdvetden soron kiviil bemutatando.

(10) Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara az
ligyintéz6t, vagy a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
féigazgato vagy a kancellar jeloli ki.

20 A szakképzési centrum iranyitasa, a kapcsolattartas rendje
20.1 A szakképzési centrum iranyitasa

(1) A szakképzési centrum iranyité szerve a Kulturdlis és Innovacios Minisztérium,
valamint kozépiranyité szerve az NSZFH, melyekkel a kapcsolatot a féigazgatd és a
kancellér tartja.

(2) A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetoségét a
legalabb kétheti rendszerességgel, vezet6i értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén €s az igazgatdkon til a felmeriil6 ligyrend tekintetében
érintett dolgozok is részt vesznek.

(3) A féigazgato és a kancellar engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény
vezetOinek, alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

(4) A szakképzési centrum feladatainak Osszehangolt elldtdsa érdekében a vezetok

kotelesek egymdssal egyiittmiikodni, egymadst rendszeresen tajékoztatni, valamint
szilkség szerint egyeztetéseket tartani.

20.2 A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

(1) Kancellari értekezleten a szakképzési centrum kancellarjanak vezetésével, hetente a
szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili szakmai és funkciondlis
feladatellatas megtervezésének, Osszehangoldsanak, a soron kovetkezd feladatok
meghatdrozasara kertil sor, amelyen a féigazgato részvétele kotelezo.

a. A kancellari értekezlet résztvevoi: foigazgato, foigazgato-helyettes, gazdasagi
vezetd, a kancellar kdzvetlen iranyitasa ala tartozé csoportvezetok.

(2) Foigazgatoi értekezleten a szakképzési centrum féigazgatdjanak vezetésével, hetente a
szakképzési centrum koézponti munkaszervezetén beliili szakmai és funkcionalis
feladatellatas megtervezésének, 6sszehangoldsanak, a soron koévetkezd feladatok
meghatarozéasara kertil sor, amelyen a kancellar részvétele kotelezo.



a. A foéigazgato értekezlet résztvevdi: foigazgato-helyettes, a fdigazgatd kozvetlen
iranyitasa ala tartoz6 csoportvezetok.

b. A féigazgatéi értekezleten a kancellar meghivas alapjan, feladat- és hataskorét
érint6 napirendek, iigyek megtargyaldsa vonatkozasaban vesz részt.

(3) Munkatérsi értekezleten a szakképzési centrum f8igazgatdjanak és kancellarjanak
vezetésével, igény szerint megtartott tanacskozas.

a. A munkatarsi  értekezlet  résztvevOi: a  szakképzési  centrum

munkasszervezetének valamennyi munkatarsa.

20.3 A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények Kozotti
kapesolattartas rendje

(1) Az igazgatéi értekezleten a szakképzési centrum fdigazgatdjanak vezetésével,
kéthetente a szakképzési centrum munkaszervezetén beliili szakmai és funkcionalis
feladatellatds megtervezésének, o6sszehangoldsanak, a soron kovetkezd feladatok
meghatdrozasara kertil sor, amelyen a kancellar részvétele kotelezb.

a. Az igazgato értekezlet résztvevéi: igazgatok, kancellar, féigazgato-helyettes, a
féigazgat6 kozvetlen iranyitasa ald tartozé csoportvezetok.

(2) A gazdalkodast érinté teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasi jogkorrel
rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfeleld és hatékony ellatisa
érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitissal feladatellatasra bevonhat
intézményi munkatarsakat az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden,

(3) A foéigazgato-helyettes a foigazgaté megbizasabdl az éltala meghatarozott teriileteken
¢s feladatok esetében kozvetlenill irdnyitja az intézményeket és Gsszehangolja
munkdjukat,

(4) Annak érdekében, hogy minden lényeges informécié eljusson az intézményekhez, a
féigazgatd-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja az intézményeket,
eljuttatja szdmukra a miikédésiik szempontjabél fontos dokumentumokat, adatokat,
valamint bels6 képzéseket szervez.

20.4 Az intézményekkel val6 kapcsolattartis rendje

(1) Az intézményekkel vald kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a foigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek a feleldsok.

(2) A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzak
azokat a k6z6s célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem elétt tart.

(3) A szakképzési centrum részeként miikodd intézmények alkalmazottainak részvételével
intézménykozi munkakozosségek johetnek létre, amelyek kozds munkaterveket,
eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

(4) A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

(5) Az igazgatok kotelesek minden féigazgatéi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos
esemenyt, k6riilményt, tényt id6ben jelezni a féigazgato és a kancellar felé.

20.5 A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezdkkel torténé kapcsolattartas

(1) A gyakorlati képzésben egyiittmi{ik6dé partnerek:



a. aszakképzési centrum és intézményei,
b. akamardk
i. Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
ii. szakmai kamarak
c. dudlis képzbhelyek,
d. gazdalkodé szervezetek,
e. tovabbi partnerek.
(2) A kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek képviseldivel elsddlegesen a féigazgatod
¢s a kancellar tartja a kapcsolatot, melyet a partnerkapcsolati vezet6 segit elo.

(3) A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti €s miikodési szabalyzatok
tartalmazzak.

21 Zaro rendelkezések

(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az NSZFH elnokének jovahagyasat kovetd
napon lép hatalyba.

(2) Jelen Szervezeti és Miilk6dési Szabalyzat hatalybalépésével hatdlyat vesziti az e
targykorben kiadott korabbi szabalyozas.

Budapest, 2023. aprilis 12.
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JOVAHAGYASI ZARADEK

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjdban és a szakképzésrol sz616
torveny végrehajtdsardl szol6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjdban
foglaltak alapjan a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2023. 4prilis ,,/C" ,,

Nemzeti Szakképzési és Felnstitképzési Hivatal



1. szamu fliggelék

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum szervezeti felépitése




2. szamd melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL térvényben
foglaltak alapjén az aldbbi jogviszonyban 4116 munkavallalok kételesek vagyonnyilatkozatot
tenni.

Evente: kancellar
féigazgatd
gazdasagi vezetd
pénziigyi szamviteli csoportvezet6
kozbeszerzési iigyintéz6,
kézbeszerzési dont6 bizottsag munkéjéban résztvevé munkavallal6

Kétévente:  igazgato
vizsgak6zpont vezetd
csoportvezetOk
fokonyveld
pénztiros
pénztarhelyettes
palyazati ligyintéz6

Otévente:  pénziigyi ligyintézd
szamviteli ligyintézo
analitikus konyvel6






