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Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet

1. A szakképzési centrum jogallasa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
fenntartisdban miikddd egyes szakképzési feladatot elldtd koznevelési intézmények

fenntartovaltasaval Osszefliggd intézkedésekrdl szolé 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet,
valamint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartdsaban miik6dd egyes szakképzé
intézmények  ataddsarol, valamint egyes korményrendeleteknek a szakképzés
intézményrendszerének atalakitasdval §sszefliggd modositasardl szol6 146/2015. (VL 12.)
Korm. rendelet alapjan a szakképzésért és felnGttképzésért felelés miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, koznevelési intézmény. A szakképzési

feladatot a centrum a tagintézményei altal latja el.

2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
b) OM azonositd: 203058 _
¢) Roviditett név: Budapesti Miiszaki SZC
d) Angol megnevezés: Budapest Center of Technical Vocational Traning
e) Székhely: 1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.
- f) Levelezési cim: 1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.
g) Hivatalos honlap: http://bmszc.hu
h) Vezets: féigazgatd
i) Alapitd: szakképzésért és felndttképzésért felel6s miniszter
j) Alapitas datuma: 2015. jalius 1.
k) Alapit6 okirat kelte, szdma: 2015. augusztus 31., NGM/24439/7/2015.
) Gazdalkodasi jogkor: 6nalléan gazdéalkodd koltségvetési szerv
m) AFA alanyisaganak ténye: dltalinos forgalmi adénak alanya
n) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkinestar
0) Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10032000-00335522-00000000
p) Adoszam: 15831880-2-42
q) Statisztikai szamjel: 15831880-8532-312-01
r) PIR térzsszam: 831884

3. A centrum alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati
funkciok szerinti besoroldasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi

tevékenységek
3.1. Allamhéztartasi besorolas: 853200 Szakmai kézépfoku oktatas
3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatasa
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082042
082043
082044
092111

092112
] 092120

i 092150

092212
092221

(92222

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096030
096040
098021
098022
105020

Konyvtari dllomany gyarapitésa, nyilvantartdsa

Konyvtari allomany feltardsa, megérzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszertli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Sajatos nevelési igény(l tanulék nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsénak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Koéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok neveléssel, oktatdssal
Osszefliggd miikodtetési feladatai

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

Sajatos nevelési igényli tanuldk gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényi tanuldk kézismereti €s szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds
szakmai feladatai a szakképz6 iskolékban

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6
iskoldkban

Gimnazium és szakképzé iskola tanuléinak kdzismereti és szakmai
elméleti oktatasdval 6sszefliggd mitkddtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanulOk szakmai gyakorlati oktatdsdval Gsszefiiggd
miikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapesolédo szakmai szolgaltatasok
Ko6znevelési intézményben tanulék lakhatasanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externdtusi nevelése
Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység mikddtetési feladatai
Foglalkoztatast elosegitd képzések €s egyéb tdmogatisok

3.3. Vallalkozasi tevékenység:

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatara a koltségvetési
szerv modositott koltségvetési kiadasi elbiranyzatainak a 30 %-a.

4. A centrum tagintézményei, telephelyei, alapitvanyai, azok székhelyei

Tagintézmény megnevezese Telephely cime

Budapesti Mijszaki SZC Blathy Ott6 1032 Budapest, Bécsi ut 134.
Titusz Informatikai Szakkdzépiskolaja
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Budapesti Miiszaki SZC Bolyai Janos 1134 Budapest, Vaci ut 21.

Miszaki Szakkdzépiskolaja és

Kollégiuma

Budapesti Miiszaki SZC Bolyai Janos 1134 Budapest, Angyalfoldi ut 2.
Miiszaki Szakkozépiskolaja €s

Kollégiuma

Budapesti Miiszaki SZC Egressy Gabor 1149 Budapest, Egressy ut 71.

Két Tanitasi Nyelvii Szakkozépiskolaja

Budapesti Miiszaki SZC Egressy Gabor 1194 Budapest, Puskas Ferenc utca 1-3.
Két Tanitasi Nyelvii Szakkozépiskoldja

Budapesti Miiszaki SZC Neumann— 1144 Budapest Kerepesi 0t 124,
Janos Szamitastechnikai

Szakkozépiskoldja

Budapesti Miiszaki SZC Pataky Istvan 1101 Budapest, Salgétarjani ut 53/b.
Hiradasipari és Informatikai

Szakkdzépiskolaja

Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos 1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.
Két Tanitasi Nyelvli Vegyipari,

Kornyezetvédelmi és Informatikai

Szakkdzépiskoldja

Budapesti Miiszaki SZC Puskds 1097 Budapest, Gyali ut 22.
Tivadar Tavkozlési Technikum

Infokommunikéciés Szakkézépiskoldja

Budapesti Miszaki SZC Than Karoly 1023 Budapest, Lajos u. 1-5.
Okoiskolaja, Gimnaziuma,

Szakkozépiskoldja és Szakiskolaja

Budapesti Miiszaki SZC Trefort 1191 Budapest, Kossuth tér 12.
Agoston Két Tanitasi Nyelvii

Szakkozépiskolaja

Budapesti Miiszaki SZC Ujpesti Két 1041 Budapest, Gérgey Artar utca 26.
Tanitasi Nyelvii Miiszaki

Szakkozépiskoldja és Szakiskolaja

Budapesti Miiszaki SZC Ujpesti Két 1138 Budapest, V4ci Gt 179-183.
Tanitasi Nyelvli Miiszaki

Szakkozépiskoldja és Szakiskoldja

Budapesti Miiszaki SZC Verebély 1139 Budapest, Uteg u. 15.
Laszi6 Szakkdzépiskolaja és

Szakiskolaja

Budapesti Miiszaki SZC Wesselényi 1149 Budapest, Varna utca 23.
Miklos Miiszaki Szakkézépiskolaja és

Szakiskolaja

Budapesti Miiszaki SZC Wesselényi 1149 Budapest, Pillang6 utca 32.
Miklos Miiszaki Szakkozépiskoldja és

Szakiskolaja

Alapitvany neve Alapitvany székhelye

A Lélek Fénytizése 1032 Budapest, Bécsi at 134,
Bolyai Iskolai Alapitvany 1134 Budapest, Vaci at 21.
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Alapitvany az Egressy Géabor Iskolaért 1149 Budapest, Egressy ut 71.
Tiszta Szivvel Neumann Janos
Szémitastechnikai Szakkézépiskola

Alapitvany 1144 Budapest, Kerepesi tt 124.

Hi-Tech Alapitvany 1101 Budapest, Salgétarjani ut 53/b

PETRIK Alapitvany 1146 Budapest, Thok6ly Ut 48-54.

Zsigmond téri Than-Bolyai Szakképzési

és Kulturdlis Alapitvany 1023 Budapest, Lajos u. 1-5.

Trefort EQ Alapitvany 2040 Budadérs, Zombori u. 23.

LAND LEND Alapitvany 1041 Budapest, Gorgey Artur utca 26.
%#erebe&l:aszle%&apﬁvmy—l—l%%ud&pest—&eg—u&a

Wesselényi Miklos Alapitvany 1149 Budapest, Varna utca 23

5. A centrum feladata és hataskore

Feladata az alapitdé okiratban meghatarozott tagintézmények nevelési-oktatdsi
tevékenységének iranyitdsa, szervezése, valamint 6nall6é gazdalkodasi tevékenységet folytatva
biztosftani:

a) a munka-erOpiaci igényeknek megfelel6 képzési szerkezet kialakitasat,

b) a tagintézmény zavartalan mikodésének (nevelési-oktatdsi tevékenységénck, a

jogszabalyok 4ltal meghatarozott kizfeladat végrehajtisanak) feltételeit,
¢) abeiskolazas sikerességéhez szilkséges palyaorientdciés tevékenység feltételeit,
d) az aktiv szerepvallalast a feln6ttoktatasban és a felnbitképzésben.

6. Létszamkeret

A nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. tdrvény (tovdbbiakban: Nkt.) 61. § (3)
bekezdése alapjan, a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérél és a koézalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXX torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol sz616 326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 35. § (1) — (2) bekezdése szerint.

II. fejezet

7. A centrum szervezeti felépitése, feladafai, a vezet6k kozotti feladat- és
hataskormegosztas

7.1. A centrum szervezeti felépitése:

7.1.1. A centrum tébbcélu koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén
miikodé kozponti egységbol (a tovabbiakban: a centrum kdzponti
munkaszervezete), €s a tagintézményekbdl all.

7.1.2. A tagintézmény a centrum szakképzdsi feladatelldtast — a jogszabalyok és jelen
szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — Snalléan végzd szervezeti
egysége. A tagintézmények szakmai tekintetben Ondllosidgot élveznek a
centrumon belill, amit a centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai

garantlnak.
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7.1.3. A centrum kozponti munkaszervezete a centrum miikddésével kapcsolatos,
kiilondsen a

a) szakmai (taniigy-igazgatasi),

b) pénziigyi/gazdalkodési/szamviteli,
¢) miszaki/iizemeltetési,

d) vagyongazdalkodasi,

e} projekt (palyazati)

f) beszerzési/kézbeszerzési,

g) humdneréforrds-gazdalkodasi,

h) jogi,

1) titkarsagi
feladatokat latja el.

7.2. A centrum vezetése:

7.2.1. A centrum ¢élén a f6igazgaté 4ll, helyettesei a szakmai foigazgato-helyettes és a
gazdasagi foigazgato-helyettes.
A centrum tagintézménye élén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban:
igazgato) 4ll, helyettese az igazgatd-helyettes.

7.2.2. A fOigazgatdét és a gazdasigi fOigazgatd-helyettest a szakképzésért és
feln6ttképzésért felelds miniszter bizza meg.
A gazdasagi foigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat — a
gazdasagi foigazgato-helyettes magasabb vezet6i megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa joganak kivételével — a féigazgaté gyakorolja.
A szakmai fSigazgato-helyettest a centrum f6igazgatdja nevezi ki.

7.2.3. A centrum tagintézményének igazgatdjat a fOigazgaté az oktatisért feleids
miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a
féigazgato gyakorolja.

7.2.4, A tagintézményben altaldnos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes és
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes nevezheto ki.
A tagintézmény igazgatohelyettesét/igazgatohelyetteseit és  gyakorlati
oktatasvezetdjét — az igazgatd javaslata alapjan — a centrum féigazgatdja nevezi
ki,

7.2.5. A centrum vezet6i az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo
2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését a 2. sz, fiiggelék

tartalmazza.
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8. A féigazgato felelésségi kore, feladat- és hataskore

8.1.A foigazgato felelds:

a) a centrum, valamint a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény tdrvényes
milkddéséért, gazdalkodaséaért,

b) az intézmény vagyonkezelésébe vagy haszndlatiba adott vagyon megdrzéscért,
hiteles nyilvantartasaért,

¢) a centrumot alkoto tagintézmények pedagdgiai munkdjaért,

d) a centrumot alkot6 tagintézmények neveldtestiiletének vezetéséert,

e)—acentrumotalkoté tagintézmények nevelStestiiletének jogkérébe tartozé

dontések  elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és

ellendrzéséért,

f) a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a centrum mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

g) a centrumot alkotd tagintézmények nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez
igazodd, méltd megszervezeséért,

h) a centrumot alkoté tagintézmények gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatainak
megszervezéséért és cllatasaért, a gyermekvédelmi jelzdrendszernek a centrumot
alkot6 tagintézményekhez kapcsolddo feladatai koordinalasaert,

i) a centrumot alkoté tagintézmények neveld és oktaté munkdja egészseges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

j) a kiilonbozd szervezetekkel (kiilonosen: iskolaszék, a munkavéllaloi érdek-
képviseleti  szervek, didkénkormédnyzatok, sziildi szervezetek) valo
kapcsolattartdsért, a veliik torténd egytittmiikddésért,

k) a centrum szintfi, valamint a tagintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

) a centrum kozponti munkaszervezetének személyi juttatasai, az azokhoz
kapcsolode  jarulékok és  egyéb kozterhek  elSiranyzataival  torténé
gazdalkodésért,

m) a mitkédtetéshez, a vagyon hasznalatihoz, valamint az 1) pontba nem tartozo, a

centrum kozfeladatai ellatisdhoz sziikséges egyéb elbiranyzataival 10rténd

gazdalkodasért.

8.2. A fdigazgatd feladat- és hatdskore:

a) a 7.2.2. pont szerinti kivétellel a 13.1. pontban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatoi Jogokat a centrumban foglalkoztatottak felett,

b) dont a centrum és tagintézményei miikodésével kapcsolatban minden olyan
{igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzidés, kozalkalmazotti szabélyzat
nem utal mas személy, vagy szerv hataskorébe,

¢) képviseli a centrumot,

d) az igazgaté kezdeményezésére a pedagogiai munkaért val feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat a tagintézményben végzett nevel$ és oktaté munka,
egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értckelése
céljabol,

€) az igazgaték mindsitése clkészitésehez felmérést készit a tagintézmény
alkalmazottai, a didkok, sziildk és a tagintézménnyel kapcsolatban 41l partnerek —
bevondasaval,
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f) hitelesiti a bizonyftvanyokat és tantisitvanyokat a kiadményozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

g) eldkésziti a fenntartd részére a mdasodfokt dontést az igazgat6é altal hozott
tanul6éi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsigi viszony létesitésével,
megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,

h) gyakorolja a kitelezettségvallalasi, kiadményozasi jogokat,

i) kialakitja a centrum és a tagintézmények bels6 szervezeti struktirajat,
szabalyozza a belsé munka- és hatdskérmegosztast, sszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezetOk munkajat,

—megtervezi-a kévetkezd idészak munkdjat,-ellenbrzi és értékeli a folyd feladatok

végrehajtasat,
k) elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott

koltségvetési elbirdnyzatnak megfelelé gazdalkodasrol,
1) megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznil4sat a szabad

kapacitas terhére,
m) a gazdalkodads eredményeirdl, a forrdsok felhasznalasarol, a kezelésre atadott

vagyon alakulasar6l beszamolét készit a fenntartd részére,
n) kapcsolatot tart az alapité szervvel, a telepiilési 6nkormanyzatokkal és egyéb

szervekkel,
0) belsé szabalyzatban rendezi a mikddéséhez kapesolddd, pénziigyi kihatissal

bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,
p) a centrum SZMSZ-ében felsorolt jogkdrdket Gsszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-ében meghatarozott jogkdrskkel.

8.3. A fOigazgato a fenti 8.2. pont szerinti feladatai koztlil az igazgatora ruhdzza 4t:

a) atagintézmények nevelGtestiiletének vezetését,

b) a munkaltatéi jogkSrok gyakorlasat a tagintézmények koézalkalmazottai,
munkavillaloi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkérok kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését
az igazgat6 kezdeményezi a féigazgatonal,

¢) a bizonyitvanyok é&s tandsitvdnyok aldirdsdnak jogal a kiadméanyozdsi és
iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen.

8.4. A foigazgato kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik;
a) a gazdasagi foigazgato-helyettes,
b) aszakmai féigazgatd-helyeties,

c) az igazgatok,
d) a centrum kézponti munkaszervezetének titkarsigi feladatait ellaté munkatérsa.

9. A gazdasagi foigazgato-helyettes felelosségi kire, feladat- és hataskire

9.1. A gazdasagi féigazgaté-helyettes felelds:

a) a tagintézményenkénti bontast is megjelenitd koltségvetési terv elkészitéséért,

annak teljesitéséért,
b) az adott évi koltségvetési elirdnyzatok felhasznaldsdra vonatkozé elbirasok
betartasaért, a szabélyszerli gazdalkoddasért,
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c) a kbltségvetési beszamol6 jelentések, és a feladatkorét érintd adatszolgaltatasok
valodisagaért, helyességéért, teljeskorfisépgéért, ¢s azok hataridében torténd
elkészitéséért,

d) a koltségvetési gazdalkoddsi jogszabdlyok cléirasainak és a hatilyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért ¢s betartatisaért,

€) a naprakész gazdalkoddsi mikodtetéshez szilkséges adatokat biztosité vezetdi
informéciés rendszer kidolgozasaért,

f) a felligyelete ala tartozo tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolodo feladatellatasanak ellendrzéséért,

g) a tagintézmények &ltal palydzat tjin, vagy mas modon elnyert pénzeszkdzok

szakszerlia-célnak megfeleld felhasznilisaért,

h) a hazai és nemzetkdzi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiilonb6zo
adatszolgaltatisok hatariddben torténd elkészitéseert,

i) a beszerzési és kbzbeszerzési elbirdsok betartasaért,

j) agazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozé szabalyzatok el6készitéséért,

k) a centrum kényvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartdsi tevékenységének
ellenérzéséért, a bizonylati rend jévahagyaséaért,

) a konyvelési és més gazdasigi nyilvantartdsok eléirds szerinti, és naprakész
vezetéséért,

m)-a hatdlyos jogszabalyok dital eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek
hatérid6ben torténé elkészitéséért, teljesitéséért,

n) a pénztar jogszabalyok szerinti miitkddtetéséert,

0) az anyaggazdalkodds rendjéért,

p) aleltdrozis végrehajtisaért és a selejtezés megszervezéséert,

q) amunkavédelmi- és tlizvédeimi szabalyok betartasaért és betartatisacrt,

) az anyagi eszkoz0k és miiszaki feltételek biztositasacrt,

s) az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabélyos felhasznaldsaért,

t) a személyi juttatdsok hataridében torténd szadmfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellenbrzéséért,

u) jogszabaly vagy a figazgaté altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

9.2. A gazdasagi foigazgaté-helyettes feladat- és hataskore:

a) A foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett ellatja a centrum és tagintézményei
miikddésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-gazdalkodasi,
valamint a mfiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a foigazgatd helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi €s beszamoltatasi
jogkorrel rendelkezik,

b) ellenbrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdilkoddst, a szamvitel szervezését,
valamint ell4tja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

c) clkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, irdnyitja a jévahagyott
koltségvetés felhaszndldsat, valamint elkésziti a mérleget és beszamold
jelentéseket,

d) kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvéantartasi €s
bizonylati rendjét — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

e) biztositja a centrum és tagintézmeényei mitkddéséhez szitkséges targyi €s pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten bellll,

f) el6késziti a centrumra ¢és tagintézményeire vonatkozd gazdasagi ¢s pénziigyi
intézkedéseket,
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g) ellendrzi a gazdalkoddst szabalyozé torvények, egyéb jogszabdlyok betartdsat,
érvényesitését €s azok végrehajtdsat,

h) feliigyeli és koordindlja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi
tevékenységet,

i) gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérél ¢s
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

j) koordindlja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

k) ellendrzi és Osszehangolja a tagintézmény pélyazati tevékenységével kapcsolatos

- gazdasagi és pénziigyi feladatokat,
1) pénziigyi, gazdasagi szempontb6l ellenbrzi a tagintézmény altal Osszeallitott

palyazati dokumentaciokat,

m) nyilvantartdst vezet a nyertes palyazatokrdl, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

n) gondoskodik a pélydzatok adatainak a jogszabalyban eléirt mddon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

0) folyamatos és id6szaki informécidkat nydjt a munkaltat6i jogkor gyakorl6ja felé,

p) figvelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi és rendeleti szabalyozasat,

q) ellatja gazdaségi jellegii kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari
Toérvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

r) kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a f8igazgatd dltal atadott kistelezettségvallalasi, utalvanyozési és szakmai
teljesitésigazolési jogkorok gyakorlasat,

s) intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozoban a szabalyszer(i
gazdalkodas biztositasa érdekében a szdmvitel rendje és az ezzel kapcsolatos

tigyvitel terén.

9.3. A gazdasdgi fbigazgato-helyettes atmeneti vagy tartés akadalyoztatasa esetén a
féigazgatd haladéktalanul koteles gondoskodni a helyettesitésérdl.

10. A szakmai foigazgato-helyettes felel6sségi kire, feladat- és hataskore

10.1. A szakmai féigazgaté-helyettes felelds:

a) araciondlis gazdalkodas kovetelményét is figyelembe vevd hatékony és magas
szinvonal( szakmai munka irdnyitasacrt, koordinalasaert,

b) a szakképzes éves munkatervének elkészitéséért,

¢) atagintézmények tantargyfelosztasanak elkészitésért, elfogadasaért,

d) aszakképzést érinté jogszabalyi valtozasok, el6irdsok naprakész kovetéséért.

10.2. A szakmai foigazgatd-helyettes feladat- és hataskore:

a) koordinélja és ellendrzi:
aa) az iskolarendszeri és iskolarendszeren kiviili szakoktatést és szakképzést,
ab) a tagintézmény szakmai akkreditacioit,
ac) a tanuldészerz6dések dokumentélasat €s az egylittm{ikodési megéllapodasok
elkészitését, dokumentaldsat,
ad) a szakma kival6 tanuldja versenyek elékészitését,
ae) a tagintézmény felnGttképzési terveinek megvalésulasat,
af) a felndttképzések idébeosztasat,
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ag) a beiskolazas szakképzési feladatait,
ah) az tizemlatogatisok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.

b) centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatdk,
szaktandrok munkéjénak ecllendrzésére, amely alapjan a tagintézmények
vezetdi végrik az értékelést,

¢) centrum szinten egységes €s koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakorldhelyre valé utaztatisra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik
az utaztatast, '

d) gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,

e) feliigyeli, koordindlja a palyazatok benyijtasat, a szakmai megvalositdsat és a
pélyazati beszamoldk elkészitését,

f) ellendrzi a szakoktatok munkéjat,

g) feliigyeli a felnéttképzésben részt vevok beiskolazését, nyilvantartasat,

h) ellatja a szakmai tankényvek megrendelésének feliigyeletét,

i) ellendrzi a munkavédelmi elbirdsok maradéktalan betartasat,

j) koordinilja a szakmai tovabbképzésck, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

k) koordindlja a statisziikai jelentések elkészitését,

1) ellen6rzi a szakmai gyakorlatok megtartasét,

m) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel ¢s intézményekkel, melyek a

szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a
tagintézményekkel partneri viszonyban 4allnak  (hatésdgok, partner
intézmények, kamarak stb.).

11. Az igazgaté

11.1.

b)
c)

d)

g)
h)

»
k)

Az igazgato felelos:

a tagintézmény pedagégiai munkdjaért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
a tanuldbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres
egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény neveld ¢€s oktatdé munkdja egészséges és biztonsdagos
feltételeinek megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodés kialakitdsaért, '

a pedagd6gus etika normainak betartasért €s betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, haszndlataba adott
vagyon rendeltetésszerll igénybevételéért,

a gazdilkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg
kavetelményeinek €rvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatisi kitelezettség teljesitésekor az
abban valo kozremilikbdésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezet6k részére eldirt, valamint a munka- és
tlizvédetmi és HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
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1) a tagintézményi szintd Kkarbantartd, allagmeg6vo, felujitdsi feladatok
feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetdsécrt,
m) a nemdohanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért.

11.2. Az igazgato feladat- és hatéskore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgaté
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé tagintézményt,

b) dont minden olyan, a tagintézmény mikodésével, feladatellatdsdval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy

hatdaledrdhe

LAl VI WL ey

¢) gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen a—tagintézmény 4ltal a tanuléi jogviszonnyal, sziilékkel vald
kapcsolattartassal Ssszeftiggésben hozott déntések és a feladatkdrébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhdzhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhdzoti kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruh4zhato,

d) koordindlja a tagintézmény gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

e) elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

f) el6késziti a tagintézményi nevelGtestiilet feladatktrébe tartozo dontéseket,

g) jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jévéhagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fermtartora
nem 14 tébbletkotelezettséget,

i) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges — hataskorébe nem tartoz6 - intézkedések megtételét,

k) dont a tanulok felvételével, a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban raruhazott
munkaltatéi, valamint az utasitisi és ellendrzési jogot a tagint€ézmeény
kozalkalmazottai és munkavallaléi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat az
centrum beszamol6janak, jelentésének és kltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a foigazgatod részere
a tagintiézmény tevékenységérol,

0) véleményezi a féigazgaté hataskdrébe tartozd - a koznevelési intézményt,
illetve az tagintézmény koézalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a
tagintézményt érintd beiskoldzast, a tagintézményt érint6 koltségvetés
tervezést, a palyazatok beaddsat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e
kérdésekben javastattételi jogkdrrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis irdnyitdst
gyakorlo centrum féigazgatéja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikddésével kapcesolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok irdnyitdsa c€ljabol,

r) ©6néllé kiadméanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6naild
hataskorei tekintetében,
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s) az Nkt.-ban meghatdrozott sajit hataskérben ellatandé feladatainak
végrehajtasa a kotelezettségvallaldsrol sz616 szabdlyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

u) javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo munkavéllaldk elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara Iétesitett
munkaké&rre benytjtott palyazat elbiraldsakor,

w) kozremikoédik a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint
beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartisaban, a
gyakornoki rendszer miikddtetésében,

x) kozremukddik a biztonsdgos €s egészséges munkafeltételek megteremiésében,

5)—az I Jilkodas_drdekdben kb detsdil ; Liltsa ‘s

tervezésében és annak teljesftésében,
z) megszervezi, ecllendrzi a tagintézmény milkodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtsat,

11.3. Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkorokben az igazgaté nem utasithaté.

12. Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezeto

12.1. Az igazgatOhelyettes az igazgatot akaddlyoziatds esetén teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgaté utasiidsainak végrehajtasat, az
igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében
eléforduld tigyekben.

12.2. A gyakorlati oktatasvezeté a gyakorlohelyek szakmai irdnyitéja és az ott folyd
oktatd-neveld munka felelés vezetdje.

12.3. A tagintézmények igazgatOhelyetteseinek és gyakorlati oktatdsvezet6inek feladat-
és hataskorét a tagintézmények sajatos szabdlyait leird, a fdigazgatd Aaltal
jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

13. A munkaltatéi jogkér gyakorliasanak rendje

13.1. A féigazgat6 a fentiek figyelembevételével:

a) dont a kézalkalmazotti és a munkavallaldi jogviszony létesitésérdl,

b) dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony megsziintetésérdl,

¢) dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapesolatos kérdésekben,

d) meghatarozza a munkakdri leirasok tartalmat,

e) dont teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol,

f) munkaltatéi igazolast ad ki,

g) gondoskodik a nem pedagdgus-munkakérben alkalmazottak munkakori
besorolasardl,

h) gondoskodik az alkalmazottak atsoroldsarol,

i) delegélja a pedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljards sordn a tagintézményi
bizottsagi tagot,

j)} dont tavollét engedélyezésérél,

k) gondoskodik a munkakoéri lefrasok elkészitésérsl,

1) ellenérzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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m)elldtja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoéan utasitast ad ki,

n) dént az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valé részvételrdl,

o) gondoskodik a pedagégusok mindsitd eljardsra t6rténd jelentkezésének
r6gzitésérdl,

p) dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovébbképzésen valo részvételrol,

q) dont a tilmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérol,

r) engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

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

+3 dﬁnf g 1mtalmazderdl]

I—} I R J uluullwuﬂl\ll,

u) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrdl,

v) javaslatot tesz kittintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felndttképzésért

felel6s miniszter altal az oktatasért felelGs miniszter részére.

13.2. Az igazgatd 8.3. pont alapjan atruhdzott hataskdrben gyakorolt munkaltatoi jogkdre
kiterjed kiilongsen a kovetkezdkre:

a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatisvezetd személyére
a nevelbtestiilet véleményezési joganak megtartdsa mellett,

b) javasiattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatsra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

c) munkaltatéi igazolasok aldirasa,

d) anem pedagogus-munkakorben alkalmazottak munkakéri besorolésa,

¢) az alkalmazottak 4tsorolasa,

f) apedagégusmindsitd vizsga, illetve eljaras sordn a tagintézményi bizottsagi tag
delegélésa,

g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,

h) tavollét engedélyezése,

i) munkakéri leirdsok elkészitése,

j) amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményérickelés,

k) amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiaddsa,

1) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald
részvételre,

m) dontés a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a foigazgatd részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a foigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozoi
kedvezmények, juttatasok targyaban benytjtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a féigazgatd részére kitiintetésre.
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I11. fejezet
A miik6dés rendje

14. Adatszolgaltatas

14.1. A féigazgat6 a cenirum kozponti munkaszervezetének rendszeres €s soron kiviili
feladatai, adatszolgéltatasi kitelezettségei teljesitése érdekében a tagintézmények(dl
azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek

haladéktalanul eleget tenni.

14.2. A fdigazgatdé felelds a centrum koznevelési és adatszolgaltatasi feladatainak
jogszerti és iitemezett végrehajtasacrt.

15. Utasitas

15.1. A f8igazgaté az igazgatd részére — a funkcionalis irdnyitas kérében — kdzvetleniil
adhat utasitast. -

15.2. Az utasitds végrehajtisdt — ha az utasitdst ad6 kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik — a szolgalati it megtartasaval kell teljesiteni.

15.3. Halaszthatatlanul siirgds tigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadélyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az tigyiraton fel kell tilntetni, és az tigyiratot haladéktalanul a felettes

vezetdhoz kell eljuttatni.

16. A kiadmanyozais rendje

16.1. A kiadmanyozds az iigyben tdrténé kozbenst intézkedésre, érdemi ddntésre,
valamint kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiad4sara ad felhatalmazast.
A kiadményozasi jog magaban fogilalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a
dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadméanyozo felelGs.

16.2. A centrum féigazgatojanak hataskorébe tartozé tigyek kiadmanyozdja a féigazgato.
A fSigazgaté tavolléte vagy akadédlyoztatdsa esetén az intézkedést igényld
iigyekben a gazdasagi foigazgat6-helyettes gyakorolja a kiadmanyozési jogot.

16.3. Az igazgatd a hataskorébe tartozd ligyekben kiadmanyoz.

16.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

17. A munkavégzés altalanos szabalyai

17.1. A mik&dés 4ltalanos rendje
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17.1.1. A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. A tagintézmény a fenntartdo szerv altal
biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatdsardl. A tagintézmény fenntartdsi és mtikodési koltségeit az évente
Osszedllitott, &s a fenntartd 4ltal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

17.1.2. A tagintézmény miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtasaban ¢s ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a

sziil6k, illetve képviseloik.

1713 Atagintézmény helyiségeiben,teriiletén pértpolitikai céli-meozgalom,vagy ———————

pérthoz kétddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
iskola ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz k&t6dé
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathaté.

17.1.4. A tagintézményben, tovabba az intézményen kivill a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeli cikkek drusitasa, fogyasztasa.

17.1.5. Az Altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben
eltérd modon is kialakithato.

17.2. Egyiittmiikodési kitelezettség

17.2.1.A centrum valamennyi vezetGje ¢és munkatirsa koteles a feladatok
végrehajtasdban egyiittmikddni. A tagintézmények kozotti egylittmikodés
kialakitasaért a centrum foigazgatoja és az igazgatok a feleldsek.

17.2.2. A fOigazgatd az Osszetett megkOzelitést, és t6bb szakteriilet szoros
egyiittmiikodését igénylé feladat elvégzése érdekében a feladatkdriikben
érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes referens egyiittmikédésével
megvaldsulé csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
sordn a feladatkorikben érintett vezetOket és a targykdr szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfeleld hatdridében torténd elvégzése
érdekében kiemelt egytlittmlkodési kotelezettség és feleldsség terheli.

17.2.3. A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelés referenssel, vagy kiilsd jogi
képviseldvel a centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiik6dni.

17.3. A centrum képviselete
17.3.1. A centrumot a féigazgaté képviseli.

17.3.2. A centrumot minisztériumok ¢s a kézponti kozigazgatds mds intézményei felé,
valamint a kézponti hivatalokkal val6, tovabbd az dnkormdnyzatokkal és a
tarsadalmi szervezetekkel valé kapesolatokban a fOigazgatd mellett, a
foigazgatd kijelolése alapjan a szakmai féigazgato-helyettes, az igazgato,
illetéleg més kdzalkalmazott is képviselheti.
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17.3.3. A centrum birdsagok és a hatésagok elétti jogi képviseletét a jogi képviselet
ellatasaért felelés referens, vagy a foGigazgatd altal megbizott kitlsé jogi
képviseld latja el.

17.3.4. Az Eurdpai Unié altal tarsfinanszirozott projekick elékészitése sordn a centrum
képviseletét a belsé szabalyzatokban kijelslt vezetd, kozalkalmazott latja el. E
projektek megvalositasa soran a féigazgaté a projektalapité dokumentumban is
rendelkezhet a képviseletrdl.

17.3.5.Nemzetk6zi  programokon, protokolleseményeken, valamint a  civil

tekintetében a centrum képviseletére a 17.3.2 pontban meghatarozott
rendelkezések az iranyadok.

17.3.6. A tagintézmény képviseletére a hatdskorébe tartozd ligyekben az igazgatd
jogosult.

17.3.7. A képviselet részletes szabélyait a centrum kiilon szabilyzata, a szervezeti
egységek tigyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatdrozzik meg.

17.4. A sajtoval vald kapcsolattartas rendje

17.4.1.A sajtéval valé kapcsolattartdsra a centrum foigazgatéja jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhédzhatja.

17.42.A sajté  tajékoztatasaval kapcsolatos eljdrds részletes szabdlyait a
Sajtokapesolati és kommunikécios szabélyzat hatdrozza meg.

17.5. A helyettesités rendje

17.5.1. A fbigazgat6t tavollétében a gazdasagi fdigazgatd-helyettes helyettesiti. A
féigazgato-helyettesek tavolléte esetén helyetiesitésiikr6l a fdigazgatd

gondoskodik.

17.5.2. Az igazgatdk helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
foigazgato alial jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.5.3. A centrum vezetSinek helycttesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy
figyintéz6 a foigazgato, illetve a helyettesitett vezetd dltal hasznalt levélpapiron
vagy egyéb iraton, a fGigazgatd, illetve az érintett szervezeti egység Aéltal
hasznalt bélyegzd lenyomaténak hasznalatdval, a foéigazgato, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, és a f6igazgato, illetve a
helyettesitett vezeté neve utdn pedig ,.h" betil feltiintetésével jelzi, hogy az
adott figyben helyettesitoként jart el.

17.5.4. A helyettesités — a munkaltatéi jogkdr gyakorldsdnak kivételével — magaba
foglalja a kiadméanyozési jog gyakorlasénak helyettesitését is.
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17.5.5.A helyettesités rendjének részletes szabalyait a centrum, illetve a

tagintézmények ligyrendje tartalmazza.

17.5.6. Az egymast helyettesitd munkakérék megnevezését a dolgozok munkakori

leirasanak tartalmaznia kell.

17.5.7. A fbigazgatd helyettesitése soran — lchetbség szerint — a fOigazgatéval

eldzetesen egyeztetendd a kiadmdnyozasra keriil irat. Amennyiben erre nincs
mdd, tgy a kiadmany a kikiildésével egyidejlileg megkiildendé a fdigazgato e-
mail cimére, vagy a fOigazgaté akadalyoztatisinak megsziinését kdovetden

- @ @ @@ soronkiviil bemutatandd

17.5.8. Az érintett munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatisara az

figyintéz6t vagy a munkavallal6t az érintett szervezeti egység vezetbje, illetve a
centrum fdigazgatoja jelsli ki.

IV. fejezet

18. A centrum iranyitisa, a centrum kdzponti munkaszervezetén beliili és
azon Kkiviili kapcsolattartis modja, szabalyai, a tagintézménnyel valo
kapcsolattartas rendje

. 18.1. A centrum iranyitasa:

18.1.1. A cenfrum kozvetlen szakmai irdnyitoja a Nemzetgazdasigi Minisztérium

munkaerépiacért és képzésért felelds allamtitkara, valamint — ra atruhazott
hataskérben — a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (a
tovabbiakban: NSZFH). Az NSZFH e funkcidjat a vezetdin és a kijelolt
referenseken keresztiil latja el. A szakmai irdnyitoval a kapcsolatot a

foigazgato tartja.

18.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetdségét a

legalabb havi rendszerességgel, roticids alapon tartott vezetSi értekezlet
biztositja, amelycken a centrum vezetésén és az igazgatokon til a felmertils
tigyrend tekintetében érintett kollégak is 1észt vesznek. A féigazgatd
engedélyével a vezetés megfelel6 tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

18.2. A centrum kdzponti munkaszervezetén beliili kapesolattartas forumai:

a)
b)
)
d)
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vezetbi értekezlet, amelynek tagjai: a féigazgatd, a gazdasdgi féigazgato-
helyettes, és a szakmai féigazgaio-helyettes,

foigazgatoi értekezlet, amelynek tagjai: a féigazgat6, a gazdasagi foigazgato-
helyettes, a szakmai féigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,
munkatarsi  értekezlet, amelynek  résztvev6i:  centrum  kozponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevSi a gazdasdgi fOigazgato-helyettes,
valamint a gazdasagi feladatok ecllatasaért felelds referensek,
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€) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a szakmai foigazgato-helyettes, vagy
a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevSi: az adott feladat kdzos

felelbsei.

18.3. A centrum feladatainak 8sszehangolt ellatdsa érdekében a féigazgatd-helyettesek
kotelesek egymassal egylittmiikodni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint
sziikség szerint egyezietéseket tartani.

18.4. A centrum koézponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcsolatok

rendie

i

18.4.1. A gazdélkodast érintd teriileteken a gazdasagi foigazgatd-helyettes is kdzvetlen
iranyitasi jogkérrel rendelkezik. A centrum gazdélkoddsdnak megfeleld és
hatékony ellatdsa érdekében a gazdasigi fOigazgaté-helyettes kozvetlen
irdnyitassal feladatellatasra bevonhat tagintézményi munkatérsakat az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetben,

18.4.2.A szakmai fbigazgaté-helyettes a fGigazgaté megbizasdbél az 4ltala
meghatédrozott terilleteken és feladatok esetében koézvetlenill irdnyitja a
tagintézményeket és 6sszehangolja munkdjukat.

18.4.3. Annak érdekében, hogy minden Iényeges informacié eljusson a
tagintézményekhez, a szakmai- és a gazdasagi fOigazgato-helyettes
folyamatosan tdjékoztatja a tagintézményeket, eljuttatia szdmukra a miikddésitk
szempontjabdl fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket

SZEIVEL.

18.4.4. A kapesolattartas forumai:

a) igazgatdi értekezlet, amelynek tagja a foigazgatd, valamint az igazgatok;
az értekezleten részt vesz a gazdasagi foigazgaté-helyettes, és a szakmai
foigazgatd-helyettes is;

b) kibévitett igazgaidi értekezlet, amelynek tagja a féigazgats, valamint az
igazgatok; az értekezleten részt vesz a gazdasagi fOigazgatd-helyettes, a
szakmai f6igazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki
és/vagy lizemeltetési referens;

c) gazdasagi értekezlet, amelynek részvevéi a gazdasagi foigazgatd-helyettes,
valamint a gazdaségi teriileten dolgozo munkatarsak.

18.4.5. Minden értekezletrd] iktatott, részletes jegyzékonyvet kell késziteni, amelybol
a fenntartora tobbletterhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben téjékoztatni kell.

18.4.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és
taniigyigazgatds tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a foigazgatd centrum-szintl férumokat hozhat létre,
melynek irdnyitoja a féigazgatd, vagy az dltala megbizott felelds(ck).
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A férumok teriiletei a kévetkezék lehetnek kiilléndsen:

a) munkaerd-piaci szereplokkel és ezek szervezetivel t6rténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakoriati oktatas,

¢) palyaorientécio,

d) pélyakovetés,

e) felnbttképzés, felndttoktatas,

f) sajatos nevelési igényii tanulok.

18.5. A tagintézményekkel val6 kapesolattartas rendje

18.5.1. A tagintezmenyekkel valod kapcsolatiariascrt a 1oigazgato, a 1oigazgato-
helyettesek, az igazgatdk és az igazgatdhelyettesek a feleldsek.

18.5.2. A tanév el6készitésekor az inditandd osztdlyok szdménak ismeretében a
foigazgaté és az igazgatdk munkaerS-gazdilkoddsi tervet készitenek. Ebben
meghatirozzdk azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd
gazdalkodds és az egyenletes terhelés érdekében kozosen, attanitisokkal

oldanak meg.
A tanév kezdete elétt egyeztetik a tanév 6 feladatait, meghatdrozzdk azokat a

k6z6s célokat, melyek az adott tanévben minden tagintézmény szem elott tart.

18.5.3.A fdigazgaté lchetBséget biztosit arra, hogy az intézménykdzi
munkakdzosségek kdzbs munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart

dolgozzanak ki.

18.5.4. A centrum kézponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

18.5.5. Az igazgatdék kotelesek minden féigazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriillményt, tényt idében jelezni a foigazgato felé.

18.6. A tagintézmények egymas k6zitti kapesolatai
18.6.1. A tagintézményeknek a munkéajukat 6sszehangoltan kell végezniiik.
18.6.2. A tagintézmények kapcsolattartasanak rendjét a tagintézmények sajatos
szabalyait leir6, a fbigazgaté Aaltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

18.7. Kapcsolatok kiilsd szervekkel

18.7.1. A centrum, és ezen belill a tagintézmények a feladatok eredményes cllatasa
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szdmos szervezettel.

18.7.2. A tanul6i utanpotlas biziositisa érdekében kiillon6s figyelmet kell szentelni a
telepiilés és a régio dltaldnos iskoldival térténd egyiittmiikddésre.
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18.7.3. A tagintézményt a kiils kapcsolatokban a foigazgato képviseli. A helyettesek
és az igazgatok a feladatmegosztas ¢és igazgatdi eseti megbizdsok szerint
tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

18.8. Nemzetkdzi kapesolatok

18.8.1. A centrum a fbigazgatdé, a szakmai fdigazgaté-helyeties, a gazdasagi
foigazgato-helyettes személyén, valamint az igazgatékon keresztiil szervezi és
tartja fenn a nemzetk6zi kapcsolatait. Az igazgatdknak tdjékoztatdsi
kotelezettséglik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkdzi kapesolatokat

illetben

18.8.2. A nemzetkozi kapesolatok teriiletei kiiléndsen:
a) az Eurdpai Unio palyazati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvérosi, testvériskolai kapcsolatok,
c) pedagodgusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulék elméleti és gyakorlati képzései,
¢) szakmai faldlkozok szervezése,
f) hataron atnyulo6 kistérségi kapcsolatok.

18.9. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozdsokkal és gyakorlati képzést
szervezbkkel térténd kapesolattartds

18.9.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mds szerepléinek a
gyakorlati képzés folyamatdban felmeriilé felcl6sségét és feladatait, az

egylittmtikodés elveit az Szt. régziti.

18.9.2. A gyakorlati képzésben egylittm{iksdé partnerek:
a) centrum és tagintézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,

bb) szakmai kamarak,
¢) gyakorldhelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.,

18.9.3. A tertiletileg illetékes kamara’kamardk, valamint a gazdalkodd szervezetek
képviseldivel elsddlegesen a féigazgatd tartja a kapesolatot.

18.9.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
foigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
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Fiiggelékek:

1. Szervezeti 4bra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

.............................................

Kiss Csaba
féigazgatod

Jévahagyasi zaradék

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat az
allamhéztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjadban foglaltak alapjan

jovahagyom.

Budapest, 2016.
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1.

fiiggelék

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum kozponti munkaszervezete
felépitésének abraja

faigazgats:

gazdasagl féigazgatd-helyattes
- pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli feladatok
- miszakifUzemeltetési feladatok
- vagyongazddlkoddsi feladatok
- beszerzési/kbzheszerzési feladatok -

szakmai féigazgaté-helyettes
- szakmai (tantigy-igazgatdsi) feladatok - ’

" - huménerdforrés-gazdalkodsi feladatok

= projekt {paiyazatl) feladatok . -
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2.  fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

a) kozigazgatasi hatosigi tigyben — onélléan vagy testillet tagjaként — javaslattételre,
ddntésre vagy ellenbrzésre jogosult személyek;

b) kdzbeszerzési eljaras sordn — 6nélléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult személyek;

c) feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében — dnélldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellenbrzésre jogosult személyek;
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