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1.

A Vaci Szakképzési Centrum
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogadllasa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020.
(I1. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felelds miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatod koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikddd intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont.

A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Vaci Szakképzési Centrum
b) OM azonosito: 203065
¢) Roviditett név: Vaci SZC
d) Angol megnevezés: Vac Center of Vocational Training
e) Székhely: 2600 Véac, Naszaly ut 8.
f) Levelezési cim: 2600 Vac, Naszaly ut 8
g) Hivatalos honlap: www.vszc.hu
h) Vezetoi: foigazgatd ¢és kancellar
1)  Alapitd: szakképzésért felelds miniszter
j)  Alapitas datuma: 2015. jalius 1.
k) Alapit6 okirat kelte, szama: 2020.06.26. KVFO/54076/2020-ITM
1) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturalis és Innovacids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
m) A koltségvetési szerv fenntartoja:
Kulturalis és Innovacids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere u. 6.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kozEépiranyitod szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
o) Gazdalkodasi jogkdr: dnalldoan gazdalkodo koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
r) Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10032000-00335182-00000000
s) Adoszam: 15832221-1-13
t) Statisztikai szamjel: 15832221-8532-312-13
u) PIR torzsszam: 832221




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhaztartasi és
kormanyzati  funkciok szerinti besorolasa, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200  Szakmai kozépfokl oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tiamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felndttoktatas 5-8, évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényl tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai

092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatés
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggd miikodtetési feladatok

092270.Szakképz0 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval osszefliggd
miikddtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolddd szakmai szolgéltatdsok

096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok




3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozési tevékenységének felsd hatdra a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

4. A szakképzési centrum részeként mitkodo intézmények telephelyei

telephely megnevezése telephely cime
Vaci SZC Kiraly Endre Technikum és . e,
1 Szakképzd Iskola 2600 Vac, Naszaly ut 8.
1.1 2600 Vac, Naszaly ut 18.
2 | Vaci SZCBoronkay GyGrgy Miszaki 2600 Vac, Németh LAsz16 utca 4-6.
Technikum és Gimnazium
2.1 2600 Vac, Kossuth tér 1.
3. Vaci SZC 1\,{Iadach Imre Technikum és 2100 G6déll6, Ganz Abraham utca 3.
Szakképzd Iskola
4, | Vaci SZC Petdfi Sandor Milszaki 2170 Asz6d, Hatvani it 3.
Technikum, Gimnazium és Kollégium
2170 Aszo6d, Falujarok utja 5/3. 3. emelet
4.1
15.
47 2170 Aszod, Falujarok utja 5/1 1L Iph. fsz.
' 1.
2170 Aszod, Falujarok utja 5/8 IL. Iph. fsz.
4.3
13.
5. Vaci SZC lietzelt Jozsef Technikum és 2000 Szentendre, Romai sanc koz 1.
Szakképzd Iskola
5.1 2000 Szentendre, Kéfarago utca 4.
Vaci SZC Selye Janos Egészségligyi (14 "
6 Technikum 2600 Vac, Javorszky sétany 2.
7 Vaci SZC I. Géza Kiraly Kozgazdasagi 2600 Véc, Géza kiraly tér 8.
Technikum
8 | Vaci SZC Bocskai Istvan Kollégium 2600 Vac, Brusznyai Arpad utca 1.
9 Vaci SZC I,,,anyl Ferenc Technikum és 2120 Dunakeszi, F6 utca 143.
Szakképzd Iskola
10 | VAci Vizsgakdzpont 2600 Vac, Naszaly ut 8.

5. A szakképzési centrum feladata
51. A szakképzési centrum f0 feladata a részeként miik6dd intézmények
szakképzési, nevelési-oktatdsi tevékenységének — a technikumi, szakképzd
iskolai, szakiskolai, szakgimnaziumi, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-
oktatasanak, a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelésének-oktatdsanak — irdnyitasa,
szervezése, ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.




5.2. A szakképzési centrum 6nalld gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok 4altal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskoldzds sikerességéhez sziikséges palyaorientacids tevékenység
feltételeit,

d) a mindségiranyitasi rendszer mikddtetését.

6. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

6.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
6.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén miikodd kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), és a részeként
miikddd szakképzd és kdznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény
vagy intézmények), valamint akkreditalt vizsgakozpontbol 4ll.

6.1.2. Az intézmény (szakképzd intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkez0 szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében meghatirozott jogok ¢és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalldak, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai garantalnak.

6.1.3. Az akkreditdlt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként mikodik. Az igy miikodd akkreditalt
vizsgakOzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithato.

6.1.4. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiillondsen a szakképzési
centrum miikddésével kapcsolatos:
a) szakmai iranyitési, tervezési, taniigy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
c) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositési,
d) vagyongazdélkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kdzbeszerzési,
1) humanerdforras-gazdalkodasi,
j) Jogi,
k) munkatigyi,
1) mindségbiztositasi,
m) belso6 ellenérzési,
n) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1. szdmu fiiggeléke tartalmazza.




6.2. A szakképzési centrum vezetése
6.2.1. A szakképzési centrumot a fOigazgatd és a kancellar Onalléan vezeti és
képviseli.

6.2.2. A foigazgaté helyettese a féigazgatd-helyettes.

6.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerti miikodéséért.
A kancelldr helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja el.

6.2.4. Az édllamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

6.2.5. A f6igazgatd — a munkaltatéi jogkorgyakorlassal Osszefiiggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudoméasszerzéstdl szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogéassal élhet.

6.2.6. A fOigazgatd és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavonasara a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A féigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elnoke gyakorolja.

6.2.7. A gazdasagi vezetd megbizdsira és a megbizds visszavondsara a kancellar
jogosult.

6.2.8. A fGigazgatd-helyettes megbizasara és a megbizas visszavondsara a foigazgatd
jogosult. A szakmai féigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a
féigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatdi jogokat a kancellar
gyakorolja.

6.2.9. Az intézmény ¢élén az igazgatd all, helyettese az igazgatd-helyettes. Az
intézmény igazgatdjat az NSZFH elnoke a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat — a megbizas
¢s a megbizds visszavonasa kivételével — a fOigazgatd gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg.

6.2.10. A szakképzési centrum vezetéi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését a 2.
sz. fiiggelék tartalmazza.

A foigazgato

7.1. A foigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzésért és
értékeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a neveldi-oktatdi munkéhoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, felel
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

tovabba a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és
cllatasaért,

iranyitja az igazgatd tevékenységét,

a rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarol,

segiti az intézmények szervezeti ¢és milkddési szabalyzatdnak, szakmai
programjanak, pedagodgiai programjanak ¢és hazirendjének eldkészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait, ellendrzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egylittmiikodve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartoi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatasok ¢€s szakmai képzések korére,

b) a felveheté maximalis tanuldlétszamra,

¢) azindithatd osztalyok szamara,

d) az alkalmazand¢ tantargyfelosztésra,

a fenntartéi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvii oktatas
technikumban, tanuloi jogviszonyban torténd engedélyezésére,

meghozza a madasodfoki dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatanak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
Osszefiiggd kozérdeki bejelentéseket, panaszokat,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a téritési dij és a tandij szabdlyait,
valamint az adhaté kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozo
szabalyzatot,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény muiikddésének
torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét ¢és a tanulobalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdoi munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatdi értekezletet,

meghatdrozza a szakképzési centrum ¢és a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és milkodési szabéalyzatiban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatdban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkorébe tartozo ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatara,




20. beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét és a képzési
tanacs ¢€s a didkonkorményzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito
izlet vagy aruautomata mukodtetésére iranyuld szerzédés megkotéséhez és
modositasahoz,

21. az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol allo tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezd
foglalkozasainak szamat meghalado tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

22. kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az irdnyito szervvel, a kozépiranyito szervvel,
a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzohelyekkel, agazati képzokozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasadgi kamardkkal ¢és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23.a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum ¢és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitdsanak belsd rendjét,

24. a feladatkorébe tartozo tigyekben 6nalloan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

25. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

26. egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

7.2. A foigazgatd munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal oOsszefiiggo
feladatkorében
1. gyakorolja a munkaltatoi jogkdort
a) a fOigazgatd-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozédsaval ¢és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgatd, valamint
c) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a fOigazgatod feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) donta teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrdl (az igazgato kivételével),
cb) munkaltatdi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérdl,
cd) gondoskodik irdnyitdsa ald, a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetéhez tartoz6 dolgozok munkakari leirasok elkészitésérol,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,
cg) dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsidg igénybevételére
vonatkozé kérelmekrol,
cj) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targydban benyujtott
kérelmekrol,
2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatoi és pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
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azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megéllapitidsara a kancellar
egyetértésével jogosult,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldoinak munkajat, akik folott
munkaltatoi jogkort gyakorol,

elokésziti, €s a fenntartoi jog gyakorlojanak tovabbitja az dregségi nyugdijkorhatart
betoltott oktatok és pedagdgusok oraadoként vald foglalkoztatdsara irdnyuld
megbizasi szerzddés létrehozésa iranti kérelmeket,

a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre el6késziti
a kitlintetésekre, illetve cim adoméanyozésara vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakdriilményeit érintd
kérdésekben,

lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatd személyére,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

7.3. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a fOigazgatd-helyettes,
b) az igazgatdk
c) a fdigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak

A kancellar

8.1. A kancellar felelds a szakképzési centrum torvényes és szakszeri mitkodéséért,

ennek keretében:

1. irdnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szdmviteli,
munkatiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

2. felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megdrzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

3. irdnyitja a muiszaki, létesitményhasznositasi, {iizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatési, beszerzési és kozbeszerzési tigyeket,

4. a féigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
bels6 szervezeti struktirajat,

5. elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

6. a fodigazgatoval egyetértésben kozépiranyitéi jovahagyasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatat,

7. az igazgatd hataskorébe utalt belsd szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények belsd szabalyzatainak elkészitésérol,

8. egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

9. a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrasok felhasznéalasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodasa a szakképzési
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

8.2. A

alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasdgokban, gazdalkod6d szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként miikodo szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testilet hataskorébe,

a féigazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgato
személyére,

a foigazgatoval kozremiikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi €s értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a kozépirdnyitd szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képzdéhelyekkel,
agazati képzOkozpontokkal, &agazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel ¢és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum ¢és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- ¢&s tlizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérdl,
onalldéan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadméanyozza a feladatkorébe tartozd dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhédzhatja.

kancellir munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggo

feladatkorében

I.

gyakorolja a munkaltatéi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefliggd feladat ellatasara Iétesitett munkakdrben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

b) munkaltatoi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkakori leirdsanak
elkészitésérol,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

g) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,
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9.

8.3.

1) dont a szabadsdgoldsi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozé kérelmekrol,

j) dont a jutalmazasrol,

k) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targydban benyujtott
kérelmekrol,

) javaslatot tesz a Kkitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek.

2. gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizds visszavonasaval
kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akaddlyoztatasa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

3. 0Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkdjat, akik
f616tt munkaltatoi jogkort gyakorol,

4. a féigazgatdval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- ¢és
munkakoriilményeit érinté kérdésekben,

5. 0Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetok munkajat,

6. egyeztet ¢és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodési terv
tekintetében,

A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a gazdasagi vezetd,

b) ajogieldado,

c) amiszaki és innovacids vezeto,

d) a belso ellenor

e) a kancellar kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé titkdrsagi feladatokat ellato
munkatarsak,

f) az intézmények technikai dolgozoi.

A gazdasagi vezeto

9.1.

a)
b)

c)

d)

A gazdasagi vezetd

vezeti €s ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositia a kifizetések
szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum ¢&s
intézményei mitkodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tdjékoztatasi ¢és
beszamoltatési jogkdrrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez ¢és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgéltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek irdnymutatast
ad,

elokésziti és a kancellarnak eldterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,
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2)
h)

i)
)

k)

r)
s)

t)

)
v)

z)

szervezi €s ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgalod
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tligyvitelt,

irdnyitja a jovahagyott koltségvetés felhaszndlasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszadmoldsi, vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rend;jét, kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérél ¢és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,
koordindlja a beszerzési és kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasat,

ellendrzi és Osszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal Osszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt mddon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

ellatja az eurdpai unids programok és tdmogatasi szerzddések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi €s szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli torvényben
¢s a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szdmviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és
koveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra elOkésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
tizemeltetési feladatok szakszerti ellatdsdhoz kapcsolddd, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati iligyrendre vonatkozd belsd
szabalyozé dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,
gondoskodik a kincstari, allamhéztartasi és eseti adatszolgaltatdsok hataridében
vald elkészitésérdl, kozremikodik az irdnyitd és a kozépiranyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozoan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén,

aa) gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

bb) gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikddtetésérol,

cc) kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

dd) megszervezi a leltdrozas végrehajtasat és a selejtezést,

ee) gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténd szamfejtésérol és

ff)

kifizetésérol,

vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatdsi, mikodési és
felhalmozéasi  bevételekkel kapcsolatos — szerzddések és  megrendelések
nyilvantartasat,
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gg) végzi a szamlazassal, a munkaerd-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

hh) végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozoinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének ¢és egyéb jaranddsdgainak
szamfejtését, utaldsat, vezeti a személyi jovedelemado-kateles kifizetésekrdl szold
nyilvantartéast, az ado-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok,
bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetoi tisztség
nincs betoltve, a pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.

10. A foigazgato-helyettes

11.

1.

—

10.1. A foigazgato-helyettes

koordindlja és ellendrzi:

a) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,

b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,

c) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

d) abeiskolazas feladatait,

e) azlizemlatogatdsok ¢és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,

f)  aszakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
feliigyeli, koordinalja a szakmai palydzatok benyujtasat, szakmai megvalositasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,
az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve eldkésziti a felndttek szakmai
oktatasanak ¢és szakmai képzésének tamogatasdhoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,
koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
nyomon koveti a dudlis képzés megvaldsulasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel €s intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hatdsagok, partner intézmények, kamarak stb.),
a szakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,

b) ellendrzi a szakmai tartalmat,

¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiikodve a regisztracids
¢s tanulméanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltoltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol ¢és
adattisztitasarol,

d) koordindlja az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagodgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez.

Belso ellenor
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11.1.

A centrum belsé ellenérzése a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan ellatja
a centrum belsé ellendrzési feladatait. Altalanos feladatkdrében,
tevékenységének végzése soran 6nalldan jar el, a koltségvetési szervek belsd
ellenérzésére vonatkozod jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, a magyarorszadgi allamhaztartdsi standardok, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok és
kézikonyvminta, tovabbd a kancelldr altal jovahagyott Belsé Ellendrzési
Kézikonyvben, illetve az Eves Ellenérzési Tervben meghatarozottak alapjan.
A centrum belsd ellendrzését 1 6 féallast belso ellendr latja el, aki kozvetlentil
a kancellar alarendeltségébe tartozik.

1. A belsd ellendr ellatja a belso ellenérzési vezetdi feladatokat is.
2. A belsé ellendrzés bizonyossagot ado és tanacsado tevékenységet 1t el.

3. A belso ellendr felelds

a)
b)
c)

d)

e)

felettese utasitasainak végrehajtasaért,

sajat hataskorében tett intézkedéseiért,

az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért, amelyet jovahagyasra megkiild a
kancellarnak,

az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolodd javaslatokért, a megéllapitasok
valodisagaért és alatdmasztasaért,

munkakorére vonatkozo hataridék betartasaért.

4. A bels6 ellenér koteles

a)
b)

gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartdsardl, a kancellar dontésétdl
figgden a kiils6 ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg0Orzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

biztositani szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a kancellar altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni €és gondoskodni annak
megvalositasarol;

a kancellart az éves ellenérzési terv megvalositasarol, és az attdl valo
eltérésekrdl tajékoztatni,

kialakitani és miikodtetni az ellenérzések nyilvantartasat;

a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

5. A belsO ellen0r feladat- és hataskore

a)
b)

c)
d)

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a kancellar jovahagydsa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositdsainak nyomon kovetése;

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések
végrehajtasanak iranyitasa;

az ellendrzések dsszehangolasa;
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e) ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meril fel, a kancellarnak, illetve a kancellar érintettsége esetén az
iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a
megfeleld eljardsok meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a kancellar szdmara
torténd megkiildése. Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgélatvezetd €s a vizsgalatot végzd valamennyi ellendr alairasat kvetden a
belso ellendr hagyja jova €s megkiildi a kancellar részére. Ezzel egyidejlileg a
minisztérium, valamint a Miniszterelnoki Kormanyiroda belsd ellendrzésérdl
késziilt ellendrzési jelentést a belso ellendr tdjékoztatasul megkiildi a Hivatal
elnokének is;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa.

6. A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsdé kontrollrendszer kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését,
valamint miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valod gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét,
a beszamolok valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

7. A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok kiilonosen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszertibb
¢s hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

c) a  vezetdség szakértéi  tdmogatdsa a  kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

e) konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;

f) javaslatok  megfogalmazasa a  koltségvetési  szerv ~ miikddése
eredményességének novelése ¢és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetoen.

12. Jogi eloado

12.1. A jogi eloado felelos
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12.2.

2

felettese utasitasainak végrehajtasaért,

sajat hataskorében tett intézkedéseiért,

anyagi felelosséggel tartozik munkdjaval kapcsolatban hasznalt eszk6zok
vonatkozasaban,

munkakorére vonatkozo hataridok betartasaért.

A jogi el6ado feladat- és hataskore

A jogszabdlyi keretek kozott jogi képviselet ellatdsa, jogi tanacs-, tajékoztatas
adasa, beadvanyok, szerzddések ¢és egyéb okiratok szerkesztése,
véleményezése, a jogi munka megszervezésében valo részvétel,

az Ugykorében tudomasara jutott jogsértésekre a szervezet vezetdjének
figyelemfelhivasa, azok megsziintetése érdekében javaslat megtétele;

a gazdasagi ¢és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbol torténd
elokészitése (arajanlatok ellendrzése, kdzbeszerzésekben valo kdzremiikddés);
szerzOdések megkdtésének segitése, a szerzddésekbdl szdrmazd és egyéb
igények érvényesitése, valamint a gazdalkodd szervezetek jogaira ¢és
kotelezettségeire kihatd egyéb megéllapodasok eldkészitése, jogi szempontbol
torténd vizsgalata;

a jogi, illetve igazgatasi munka megszervezése, iranyitasa, a szervezet belsd
szabalyzatainak kidolgozédsa, a kiilonb6z0 munkaviszonnyal Gsszefiiggd
tigyekben meghatalmazas alapjan a szervezet dolgozoi képviseletének ellatasa;
a szervezet jogi ligyeinek intézése, a szervezet belsé torvényességi feliigyeleti
teendoinek ellatasa;

a belsd ellendrzési tevékenységgel Osszefiiggésben kontroll koordinatori
feladatok ellatasa;

13. A miiszaki és innovacios vezeto

13.1.

€)

2
h)

i)
7

A miiszaki és innovacios vezeto feladat- és hataskore

az iskoldk miiszaki tizemeltetéséhez kapcsolddo feladatok ellendrzése,
beszerzési eljarasokban valdé kozremtkodés, éarajanlatok bekérése és
Osszegzése, javaslattétel,

a centrum ¢&s iskoldi miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

a centrumra ¢és az iskoldkra vonatkoz6 miszaki és épitési beruhazasok
elokészitése és megtervezése,

a torvények, egyéb jogszabalyok betartasa, érvényesitése és azok végrehajtasa,
az iskoldk miiszaki tevékenységét, feliigyeli és koordindlja, valamint
szakmailag iranyitja,

szakmai szempontbdl ellenérzi az iskoldk 4ltal Osszedllitott miiszaki
dokumentaciokat,

az épitési-szerelési munkéra vonatkozd jogszabalyok (szakmai és mindségi
kovetelmények), munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi,
miemlékvédelmi, természetvédelmi, kozegészségiigyi és mas kotelezd
hatosagi eldirasok, tovabba az épitésiigyi hatdsagi (létesitési) engedélyek
betartatasa,

az épitési naplo vezetésének ellendrzése,

kivitelezési tevékenység munkafolyamatainak szakszeri megszervezése,
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k)

D

a kivitelezés sordn a mindségi kovetelmények biztositasa, a technologiai, a
munkavédelmi és az egészségligyi eldirasok betartatasa,

az azonnali intézkedést igényld épitési miiszaki feladatok meghatarozésa és
iranyitésa,

az atadas-atvételi eljarasban és a hasznélatbavételi engedélyezési eljarasban
vald kozremikodés,

a vallalkozoi teljesités igazolasa, amely tartalmazza a teljesitett kivitelezési
munkak meghatirozasat, mennyiségét és mindségét, a teljesités idOpontjat, a
teljesitésigazolas alapjan szamlazhat6 dsszeget,

annak ellendrzése, hogy az épitménybe csak a tervezd altal a kivitelezési
dokumentacioban meghatarozott, legalabb az elvart miiszaki teljesitményii
¢épitési termek keriiljon beépitésre, valamint a szakszerli beépités ellendrzése,
az épitdanyagok és a bontott épitési termékek - szlikség szerint szakértdvel
torténod - vizsgalatat kovetden dontés azok kezelésérdl, ill. elszallitdsarol,

a vallalkozoval, ill. a kivitelezdvel vald egylittmiikodés, egyeztetések
koordinalasa, tevékenységiik 6sszehangolasa,

gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabdlyban eldirt médon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

folyamatos és id6szaki informéciokat nydjt a munkaltatdi jogkdr gyakorloja
felé,

ellatja a miszaki, beruhazési jellegli kérdésekben a centrum szamviteli
torvényben és Polgari Torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét,
kozremtikodik a miiszaki €s beruhazasi adatszolgaltatasok, részbeszamolok
elkészitésében, hatariddre torténd megkiildésében,

ellatja a miiszaki lizemeltetéssel kapcsolatos egyéb feladatokat.

14. Azigazgato

14.1.

N —

B W

10.

Az igazgato

a féigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkdjaért, az intézményen beliili oktatoi
munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet és a tantestiiletet,

felel az intézmény oktatéi testiiletének, tantestiiletének jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri megszervezéséért ¢Es
ellendrzéséért.

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény milkddésével kapcsolatos
feladatok megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyljt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢és beszamoldjanak
elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési
centrum koltségvetésének az intézményre juto kerete felett.

gondoskodik az intézmény bels6 szabéalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti ¢és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagogiai
programjat és hdzirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti az intézmény ¢éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és
jovahagyasra tovabbitja a féigazgatonak,
szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért,
felel a gazdalkodas sordan a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz
sziikséges — hataskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a fOigazgatondl a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértével
torténo értékelését,
dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkakdzosség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével a tanulok osztialyba vagy csoportba soroldsardl, a
tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantdrgyak és azok tuddsmérése aloli
mentesitésérol, az eldzetesen megszerzett tudéas, illetve gyakorlat
beszamitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési ¢s tanuldsi nehézségei
csOkkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd
pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,
gondoskodik a  tanulok  rendszeres  egészségiligyi  vizsgalatanak
megszervezésérol,
koordindlja az intézményen belilli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuloi kedvezményezettjeinek korére,
véleményezi a féigazgato ¢€s a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,
javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatod
koriilmény fennalldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitdsara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,
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14.2.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabbd a szakképzés informdacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az
elektronikus taniligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkoz6 adatgylijtést, elemzést végez, ¢és megteszi a sziikséges
intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,

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

egylttmiikddik és kapcsolatot tart a képzesi tanaccsal, a didkonkormanyzattal,
a szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dualis képzdhelyekkel, a
gazdasadgi kamarakkal ¢és a feladatainak -ellatasahoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkija egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsdgos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében,

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

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen
a féigazgato ¢és kancellar hataskorébe,

kiadményozza a feladatkdrébe tartozé dontéseket.

Az igazgato munkaltatoi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefiiggod
feladatkorében:

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

2. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
l1étrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

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

ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirdsanak elkészitésérol,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatta a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

e) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadséagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

h) dont a dolgozo6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztraciés ¢€s tanulmanyi

alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,
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5. a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott moddszertan szerint
haromévente értékeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez sziikséges
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a fOigazgatd hatdskorébe tartozd, az  intézményben
foglalkoztatottakat érinté dontést,

7. javaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitlintetésére.

Az igazgatdt tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakor nincs
betdltve az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdban megjeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.

15. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitisa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

Az igazgatOhelyettes, az intézmény vezetéi ¢és alkalmazottainak feladatkorét az
intézmények sajatos szabdlyait leird, a foigazgatd altal jovahagyott intézményi
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat tartalmazza.

16. Az akkreditalt vizsgakozpont vezetoje

Az akkreditalt vizsgakozpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithatd. Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként mukodik, szervezetének ¢és mitkddésének részletes
szabalyait az akkreditalt vizsgakdzpont szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

17. A miikodés rendje

17.1.  Adatszolgaltatas

A fGigazgatd és a kancelldr a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres €s soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A féigazgatd és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, kdznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszerii és litemezett végrehajtasaért.

17.2.  Utasitas

A fOigazgato és a kancelldr az igazgatd részére — a funkciondlis irdnyitas korében — a
hataskorébe tartoz6 ligyekben kdzvetleniil adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik
— a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.
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Halaszthatatlanul siirgés tligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsoldodo tligyiraton fel kell tlintetni, és az {igyiratot
haladéktalanul a felettes vezetéhoz kell eljuttatni.

17.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiad4dsara ad felhatalmazést. A
kiadményozasi jog magéaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért ¢és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

17.3.1. A szakképzési centrum féigazgatdjanak hatdskorébe tartozod tligyek
kiadményozdja a foigazgato.

17.3.2. A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozd tligyek
kiadményozdja a kancellar.

17.3.3. Az igazgato6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.

17.3.4. A fOigazgato, a kancellar és az igazgatd a kiadmanyozési jogot a

kiadméanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhdzhatja. Az atruhazott
kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhato.

18. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

18.1. A miikodés altalanos rendje
18.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz
sziikséges személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarto
altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az
évente Osszeallitott, és a fenntarto altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

18.1.2. Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a pedagogusok, a
tanulok és a sziilok, illetve képviseldik.

18.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom,
vagy parthoz kotddd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az i1d6 alatt,
amig az intézmény ellatja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

18.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére
szervezetett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,
fogyasztasa.

18.2.  Egyiittmiikodési kotelezettség
18.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a
feladatok végrehajtasaban  egylittmtikddni. Az intézmények kozotti
egylittmiikodés kialakitasaért a szakképzési centrum fbéigazgatdja és az
igazgatok a feleldsek.
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18.2.2. A fbigazgatd és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tobb

szakteriilet szoros egylittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a
feladatkoriikben  érintett vezetOk ¢és referensek egyiittmiikodésével
megvalosuld csoportos munkavégzeést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
soran a feladatkoriikben érintett vezetdket ¢és referenseket a komplex feladat
megfeleld hatariddben torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmitkddési

kotelezettség és feleldsség terheli.

18.2.3.

A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds

referenssel, vagy kiilsé jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi
szervezeti egysége koteles egytittmiikodni.

18.3. A szakképzési centrum képviselete

18.3.1.

18.3.2.

18.3.3.

18.3.4.

18.3.5.

18.3.6.

A szakképzési centrumot a féigazgatod az Szkr. 81. §-dban, a kancellar
az Szkr. 83. §-aban meghatdrozott, és jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatban részletezett feladatai korében 6nalloan képviseli.

A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és
hatdsagok elétt a féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgato,
valamint méas munkavallal¢ is képviselheti.

A szakképzési centrumot peres ¢és nemperes eljardsok soran a
szakképzési centrum alkalmazédsaban 4ll6, erre kijelolt munkatarsai,
illetve meghatalmazott jogi képviseldi képviselik.

Az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott projektek eldkészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsd szabalyzatokban kijeldlt
vezetd, alkalmazott 1atja el.

Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozd ligyekben az
igazgato jogosult.

A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilon
szabalyzata, a szervezeti egységek iigyrendjei, valamint a munkakdri
leirasok hatarozzak meg.

18.4. A sajtoval valé kapcsolattartas rendje

18.4.1.

18.4.2.

A sajtoval valo kapcsolattartasra a szakképzési centrum féigazgatdja és
a kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora
atruhéazhatja.

A sajtd tajékoztatdsaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a
Sajtokapcsolati ¢s kommunikacids szabéalyzat hatarozza meg.

18.5. A helyettesités rendje

18.5.1.

18.5.2.

A fbigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a féigazgato-
helyettes helyettesiti. Ha a fdigazgatoi tisztség betoltetlen, a féigazgato-
helyettes gyakorolja a féigazgatoi feladat- és hataskoroket.

A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi
tigyekben a gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancelldri tisztség
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18.5.3.

18.5.4.

18.5.5.

18.5.6.

18.5.7.

18.5.8.

18.5.9.

betdltetlen, a gazdasagi vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és
hataskoroket.

Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
intézményi szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.

A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést
ellatd vezetd vagy ligyintéz0 a helyettesitett vezetd altal hasznalt
levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt
bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett
sajat aldirasaval, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betli
feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitoként jart el.

A helyettesités magaban foglalja a kiadméanyozési jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

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

Az egymast helyettesitd munkakorok megnevezését a dolgozok
munkakori leirdsanak tartalmaznia kell.

A fbigazgato vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a
féigazgatoval vagy kancellarral eldzetesen egyeztetendd a
kiadméanyozasra keriild irat. Amennyiben erre nincs mod, ugy a
kiadmény a kikiildésével egyidejiileg megkiildend6 a féigazgatod vagy
kancellar e-mail cimére, vagy a fOigazgatd vagy kancellar
akadalyoztatdsanak megsziinését kovetéen soron kiviil bemutatando.

Az ¢érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakor
ellatasara az ligyintézGt, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti
egység vezetdje, illetve a féigazgatd vagy a kancellar jeloli ki.

19. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

19.1. A szakképzési centrum iranyitasa

18.1.1.

18.1.2.

A szakképzési centrum irdnyitd szervével, az Innovacids ¢és
Technoldgiai Minisztériummal, valamint kozépiranyitd szervével, az
NSZFH-val a kapcsolatot a foéigazgat6 és a kancellar tartja.

A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes
lehetéségét a legaldbb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet
biztositja, amelyeken a szakképzési centrum vezetésén és az
igazgatokon tal a felmeriil6 ligyrend tekintetében érintett dolgozok is
részt vesznek. A foigazgatd és a kancellar engedélyével a szakképzési
centrum, illetve az intézmény vezetdinek, alkalmazottainak
részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.
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18.1.3.

A szakképzési centrum feladatainak 6sszehangolt ellatasa érdekében a
vezetOk kotelesek egymassal egylittmiikddni, egymast rendszeresen
tajékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

19.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai

a)
b)

c)
d)

vezetOi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatd, a kancellar, a
gazdasagi vezetd és a foigazgato-helyettes,

féigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar,
a gazdasagi vezetd, a fOigazgato-helyettes, valamint a szakmai
referensek,

munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakképzési centrum
kdzponti munkaszervezetének minden munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi
vezetd, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,
szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgato, a foigazgatod-
helyettes, vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai
referensek,

szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat
kozos feleldsei.

19.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények
kozotti kapcsolatok rendje

19.3.1.

19.3.2.

19.3.3.

19.3.4.

A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen
iranyitasi  jogkorrel  rendelkezik. A szakképzési  centrum
gazdalkodasanak megfeleld és hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi
vezetd kozvetlen irdnyitassal feladatellatidsra bevonhat intézményi
munkatarsakat az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden.

A fOigazgato-helyettes a fOigazgatd megbizdsabol az Altala
meghatdrozott teriileteken ¢s feladatok esetében kdzvetleniil iranyitja
az intézményeket és dsszehangolja munkéjukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson az
intézményekhez, a fdigazgato-helyettes, és a gazdasagi vezetd
folyamatosan tdjékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a
miikddésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint
belsd képzéseket szervez.

A kapcsolattartas forumai:

igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato és a kancellar,
valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és
a féigazgato-helyettes is,

kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgato €s a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a féigazgato-
helyettes, a szakmai referensek, valamint a miszaki és/vagy
lizemeltetési referens,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi teriileten dolgoz6 munkatarsak.
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19.3.5.

19.3.6.

Minden értekezletrdl iktatott emlékeztet6t kell késziteni, amelybdl a
fenntartora tobblet terhet megallapito esetekben az NSZFH-t — a kijeldlt
referensen keresztiil — minden esetben t4jékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabodl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-
oktatas ¢és taniigyigazgatds intézmények kozotti azonosan jo
szinvonalon torténd megvalositasa érdekében a fOigazgatd és a
kancellar szakképzési centrum-szintli forumokat hozhat 1étre, melynek
irdnyitdja a foigazgatd vagy a kancelldr, vagy az altaluk megbizott
felelos(0k).

A forumok teriletei kiilonosen a kovetkezdk lehetnek:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

munkaerdpiaci  szereplokkel ¢és ezek szervezeteivel torténd
kapcsolattartas,

dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

palyaorientécio,

palyakovetés,

felnottek szakmai oktatasa és képzése,

sajatos nevelési igényl tanulok.

19.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

19.4.1.

19.4.2.

19.4.3.

19.4.4.

19.4.5.

Az intézményekkel valo kapcsolattartasért a féigazgato, a kancellar, a
féigazgato-helyettes, a gazdasdgi vezetd, az igazgatok, és az
igazgatohelyettesek a felelsok.

A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév 6 feladatait,
meghatdrozzak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben
minden intézmény szem elGtt tart.

A szakképzési centrum = részeként ~mikodd  intézmények
alkalmazottainak részvételével intézménykoézi munkakozdsségek
johetnek létre, amelyek kozos munkaterveket, eseménynaptart,
versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

Az igazgatok kotelesek minden fOigazgatoi, kancellari jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a
féigazgatod és a kancellar felé.

19.5. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, vallalkozasokkal és
gyakorlati képzést szervezokkel torténoé kapcsolattartas

19.5.1.

a)
b)

A gyakorlati képzésben egylittm{ikodo partnerek:
szakképzési centrum ¢és intézményei,
kamarak:

ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,

c)

dualis képzohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.
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19.5.2. A kamardk, valamint a gazdalkodé szervezetek képviseldivel
els6dlegesen a féigazgatd és a kancellar tartja a kapcsolatot.

19.5.3. A kapcsolattartds részletes rendjét az intézményi szervezeti és
miikddési szabalyzatok tartalmazzak

Fiiggelékek
1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

Kelt: Vac, 2023. 09. 01.

kancellar foigazgato
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Jovahagyasi zaradék

A Véci Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az dllamhéztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban foglaltak alapjan
jovahagyom.

Budapest,

dr. Magyar Zita
elnok
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Vaci Szakképzési Centrum kozponti szervezeti abraja

Belsé ellendr

Gazdasagi vezetd

Jogi el6add

Munkaiigyi
csoportvezetd

Munkaiigyi
referensek

Pénziigyi és
szamviteli
csoportvezetd

=l FOkonyvi kényveldk

Szamviteli
munkatars

Gazdasagi
munkatarsak
(iskolakban)

Pénziigyi és
agyongazdalkodasi
referens

agyongazdalkodas
munkatarsak

(iskolakban)

Miszaki és
innovacios vezetd

mad Beszerzési referens

md Miiszaki referens

Villalati
kapcsolattarté

Rendszergazdak,
karbantartok,
portasok, takaritok

Titkdrsagvezetd

Iratkezelési
referensek

iratkezelési
munkatarsak

Foigazgatd

Fdigazgato-
helyettes

Taniigyigazgatasi
referens

Pélyaorientéciés
referens

Marketing és
kommunikaciés
referens

FelnGttképzési
referens

DKA teremfelelés,
logisztikai
asszisztens

ajMentor koordinato

Projektkoordinator

Projektasszisztensel

Igazgatok

Igazgato-
helyettesek

Oktatok/Pedagégu
ok

Koll.neveldk,
ped.feliigyelk

Akkreditalt
vizsgakodzpont

Vizsgakozpont
vezets

Szakmai vezet6



2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban all6 munkavallalok és kdzszolgalatban allo személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: kancellar, foigazgato, gazdasagi vezetd, foigazgato-helyettes,

Kétévente: jogi eldado, belso ellendr



