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A Vaci Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

1. A szakképzési centrum jogdlldasa

A szakképzési centrum a szakképzésrdl szo1o 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 17.§, valamint 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrol szdld torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm, rendelet (a tovabbiakbai: Szki) 77. § (1) bekezdése alapjan a
szakképzésért felelds miniszter 4ltal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési
szerv, amelynek jogi szemeélyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum
részeként miik6do intézmény, valamint az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont.

2. A szakképzési centrum alapadatai

a) Ilivatalos megnevezés: Vici Szakképzési Centrum
b) OM azonositd: 203065
c} Réoviditett név: Vaci SZC
d} Angol megnevezés: Vac Center of Vocational Training
¢) Némel megnevezés: Fachbildungszenlrum Vac
f) Székhely: 2600 Vac, Naszaly 1t 8.
g} Levelezési cim: 2600 Viac, Naszaly ut 8.
h) Hivatalos honlap: www.vszc.hu
1) Vezet6i: foigazgatd €s kancellar
i) Alapitd: szakképzésért felelos miniszter
k) Alapitds datuma: 2015. jalius 1.
) Alapité okirat kelte, szdma: 2025.08.04. 11/1897-1/2025/PKF
m) A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturalis és Innovécios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
n) A koltségvetési szerv fenntartdja:
Kulturalis €s Innovécios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere u. 6.
0} A koltségvetési szerv tekintetében kbzépiranyito szerv:
Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
p) Gazdalkodasi jogkdr: 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 koltségvetési szerv
q) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
r) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstér Igazgatosag
s) Eléiranyzat-felhasznalési keretszamlaszam: 10032000-00335182-00000000
t) Addszam: 15832221-2-13
u) Statisztikai szamjel: 15832221-8532-312-13
v) PIR toérzsszam: 832221




3.

A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és
kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtoft
vallalkozasi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200  Szakmai kozépfoki oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

(82042 Konyvtari allomdny gyarapitasa, nyilvantartisa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

092211 Gimnaziumi oktatds, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igény{l tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai

feladatai

092221 Kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatds
szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényii tanuldk kozismereti €s szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

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

092232 Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

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

092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefiiggd
miikddtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci felndttképzéshez kapesolodd szakmai szolgaltatdsok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 Kéznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

096040 Kdoznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externitusi nevelése

105020 Foglalkoztatast elésegitd képzések €s egyéb tamogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység

Jelenleg a Vaci Szakképzési Centrum nem folytat vallalkozési tevékenységet.




4.

A szakképzési centrum részeként miikodo intezmények telephelyei

telephely megnevezése telephely cime
1 Vaci S'ZC"Klraly Endre Technikum és 2600 Véc, Naszaly it 8.
Szakképzd Iskola
o, | Vaci SZC Boronkay Gybrey Miiszaki | 5504 v Nemeth Laszl6 utca 4-6.
Technikum és Gimnazium
2.1 2600 Vac, Kossuth tér 1.
3. | Yaci SZC Madach [mre Technikum €s | 5, 545118, Ganz Abrahém utca 3.
Szakképzo Iskola
4, | Vaei SZC Petdh SandorMéiszaki 5170 4 64 Hatvani at 3.
Technikum, Gimnazium és Kollégium
41 2170 Aszdd, Falujarok atja 5/3. 3. emelet
) 15.
42 2170 Aszod, Falujarok tutja 5/1 11 Iph. fsz.
) 1,
43 2170 Aszdd, Falujardk atja 5/8 11 Iph. fsz.
] 13.
5. Yam SZCT Pcit zelt Jozsef Technikum 2000 Szentendre, Romai sanc kéz 1.
¢s Szakképzo Iskola
5.1 2000 Szentendre, Koéfarago utca 4.
Vaci SZC Selye Janos Egészségligyi R "
6. Technikum 2600 Vic, Javorszky sétany 2.
Vaci SZC 1. Géza Kirily . et
7. Kézgazdasgi Technikum 2600 Vac, Géza kiraly tér 8.
8. | Véci SZC Bocskai Istvan Kollégium | 2600 Véc, Brusznyai Arpad utca 1.
Vaci SZC Lanyi Ferenc Technikum és s .
9. Szakképz6 Iskola 2120 Dunakeszi, Didknegyed Liget 1.
10. | Vaci Vizsgakézpont 2600 Vac, Naszaly ut 8.

5. A szakképzési centrum feladata

A szakképzesi centrum 6 feladataként technikumi szakmai oktatst, szakképzé iskolai
szakmai oktatast, gimnaziumi nevelést-oktatast, szakgimnaziumi nevelést-oktatast (kifuto),
kollégiumi alapfeladatot, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk iskolai nevelését-oktatasat folytatja, tovabba neveld és
oktatd munkahoz kapcsolddod, nem koznevelési tevékenységet is ellat. Részt vesz az Arany
Janos Tehetséggondozé Program, Arany Janos Kollégiumi-Szakkdzépiskolai Program
keretében folyd nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol
€s mas kilfoldi, illetbleg hazai alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési programok
megvalositasat.




A szakképzési centrum onallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:
a) amunkaerdpiaci igényeknek megfelelé képzési szerkezet kialakitasat,
b) az intézmények zavartalan mikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a
jogszabalyok altal meghatarozott kézfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
¢) abeiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,
d) a minbségirdnyitasi rendszer miikodtetését.

6. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kizotti
feladatmegosztds

6.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése

6.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén mikodd kdzponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), €s a részeként
miikddd szakképzd és kdznevelési intézményckbél (a tovabbiakban: intézmény
vagy intézmények), valamint akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontbdl all.

6.1.2. Az intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezé
szervezeli egysége, amely 8ndllo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizarolag a
Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az
intézmények szakmai tekintetben Onilléak, amit a szakképzési centrum
jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai garantalnak.

6.1.3. Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikddik. Az igy miiksds
akkreditalt szakképzési vizsgakzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat
tekintetében nem utasithato.

6.1.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési
centrum mitkédésével kapcsolatos:
a) szakmali irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
b} pénziigyi/gazdasigi/szamviteli/kontrolling,
¢) muszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kizbeszerzési,
1) huménerdforras-gazdalkodasi,
3 Jogi,
k) munkaiigyi,
) mindségbiztositasi,
m) belso ellendrzési,
n) titkdrsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti €s mUikodési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.




6.2. A szakképzési centrum vezetése

6.2.1. A szakképzési centrumot a fOigazgatd €s a kancellar 6nalléan vezeti és
képviseli.

6.2.2. A féigazgatd felel a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzo
intézmények szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A féigazgatd helyettese a
foigazgato-helyettes.

6.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli mlikodéséért.
A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezeté a feladatait a
kancellar kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett [atja el.

6.2.4. Az allamhéztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasaro] szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti ktelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

6.2.5. A fbigazgatd — a munkaltatéi jogkorgyakorlassal Osszefliggd déntés vagy
intézkedés kivélelével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomisszerzéstdl szamitott nyolc
napon beliil - a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

6.2.6. A fOigazgatd ¢és a kancellir megbizasara és a megbizds visszavondséara a
szakképzésért feleldés miniszter jogosult. A féigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatéi jogokat az NSZFH elnske gyakorolja.

6.2.7. A gazdasagi vezetd megbizdsara és a megbizis visszavondsdra a kancelldr az
NSZFH elndkének egyetértésével jogosult,

6.2.8. A fOigazgatd-helyettes megbizdsara és a meghizas visszavonasara a féigazgatd
jogosult. A féigazgatd-helyettes tekintetében a munkaltatdi jogokat a foigazgato,
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 a fdigazgatd a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat a féigazgatoé
gyakorolja. Az igazgatohelyettest a foigazgato az igazgatd egyetértésével bizza
meg.

6.2.10. A szakképzési centrum vezetéi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek megjelslését a 2.
sz. fiiggelék tartalmazza.




7. Afigazgaté

7.1. A foigazgaté felelssége

A fdigazgatd felel az intézmények szakképzési és kiznevelési alapfeladatainak ellatisaért, a
szakmai munka megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzésért és értékeléséért, ennek

keretében:

1.

&

10.

Il.

12.

13.

14.

a rendelkezésre 4&ll6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarodl,

felel a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtasdnak ellenérzésért és
értékeléséért,

dsszehangolja a szakképzési centrum olyan vezetdi allasu munkavallaldinak
munkdjdt, akik f8l6tt munkdltatéi jogkort gyakorol,

- a kancellar egyetértésével — jovéhagyja a szakképzd intézmény szakmai
programjat, szervezeti €s miikddési szabalyzatat és hazirendjét,

megteremti a neveldi-oktatdi munkahoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

kapcsolatot tart €s egyiittmikddik a jogszabalyban meghatarozott feladatainak
ellatasdhoz sziikséges személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

irdnyitja az igazgato tevékenységét,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezo tanév feladatait, ellendrzi
¢s értekeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgaté kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatdi munka szinvonalanak kiils6é szakértdvel t6rténéd
értékelése céljabol,

a kancellarral egylittmikédve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  Aatszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartoi jogok gyakorlojanak javaslatot tesz,

a) aszervezhetd szakmai oktatasok €s szakmai képzések korére,

b) a felvehetd maximalis tanulolétszamra,

¢) azindithatd osztalyok szdmara,

d) az alkalmazand¢ tantargyfelosztasra,

a fenntartéi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvii oktatas
technikumban, tanuldi jogviszonyban trtén6 engedélyezésére,

meghozza a masodfokti dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabélysértésre vagy az intézmény belsd szabalyzatinak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benydjtott kérelem
tekintetében,

kivizsgélja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdeki bejelentéseket, panaszokat,




15.

16.
17.
18.

19.
20.

21

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

négyévenként legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény miikédésének
torvényességét és hatékonysigat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevekenységét és a tanulobalesetek megeldzése
érdekeében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjéban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatdi értekezletet,

meghatérozza a szakképzési centrum és a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi feladatait, jovahagyja az intézmény mindségirdnyitdsi
rendszerét és modositasat,

jovihagyja az intézmény csclekvési tervét,

a szakképzési centrum szervezeti és milkodési szabalyzataban felsorolt
feladatokat GOsszehangolja az intézmények szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatarozott feladatokkal,

. elkésziti a feladatkSrébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintékat,

a feladatkdrébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és szervezeti €s miik&dési szabalyzatara,

beszerz1  az  iskola-egészségligyi szolgalat szakértdi véleményét az
intézményben élelmiszerarusito tizlet vagy aruautomata mikddtetésére iranyulo
szerzodés megkotéséhez és modositasahoz, valamint beszerzi a képzési tanacs
és a didkonkorményzat véleményét a  szakképzd  intézményben
¢lelmiszerarusito tizlet nyitvatartisi rendjének és az aruautomata miikodtetési
idoszakanak a szerzédésben torténé meghatarozasahoz,

az intézmény igazgatdja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol allé tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kételezd
foglalkozasainak szdmét meghaladé tanitas megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

kapesolatot tart és egylittmitkddik az irnyit6 szervvel, a kdzépiranyito szervvel,
a teleplilési Onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzbhelyekkel, agazati képzdkozpontokkal, dgazati készségtandcsokkal, a
gazdasigi kamardkkal és a feladatainak cllatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

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

a feladatkorébe tartozd figyekben 6nalldan képviseli a szakképzési centrumot
kiadmdanyozza a feladatkrébe tartozd déntéseket.

7.2. A féigazgaté munkaltatoi feladatkore

1.

gyakorolja a munkaltatdi jogkort
a) a foigazgato-helyettes,
b) azigazgatd, valamint,

c) a jelen szervezeti és milkddési szabalyzat alapjan a fbigazgatd feladatainak

segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

A féigazgatd munkaltatoi feladatkdrében eljarva:

a) doint a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol (az igazgaté kivételével),
b) munkaltatdi igazoldst ad ki,

¢) dont a tavollét engedélyezésérdl (oktatok és pedagogusok kivételével),

10



d) gondoskodik a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetéhez tartozd
dolgozok, a f6igazgatd-helyettes és az igazgatdk munkakori leirdsainak
elkészitésérdl,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f) elldtja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoéan utasitast ad ki,

g) dént a tdlmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl, (oktatdk és
pedagogusok kivételével),

h) engedélyezi a kikiildetéseket (oktatdk és pedagdgusok kivételével),

1) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrdl (oktatok és pedagogusok kivételével),

j) dont a jutalmazasrél,

k) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benynjtott kérelmekrol,

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a meghbizasi jogviszony létrehozasaval és
megszlintetésével kapcsolatos jogokat,

a) az igazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és

b) az oktatéi és pedagbdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében

azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizdsi dij megallapitasdra a kancellar

egyetértésével jogosult,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkajat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol,

4. a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordindlja és dontésre eldkésziti
a kittintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozé javaslatokat,

5. akancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakdoriilményeit érintd
kérdésekben,

6. lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat,

7. akancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

7.3. A féigazgaté kozvetlen iranyitisa ala tartozik
a) Foigazgatd-helyettes
b) Igazgatdk

8. A kancellar

8.1. A kancellar felelossége

A kancellar felelés a szakképzési centrum térvényes és szakszerii miikddéséért, ennek
keretében:

1. iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

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

3. irdnyitja a miszaki, létesitményhasznositisi, iizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatdsi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

a foigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsé szervezeti struktirajat,

elkésziti az éves koliségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelel6 gazdalkodasrdl,

a fOigazgatéval egyetértésben kozépiranyitoi jovahagyasra eldkésziti a
szakképzési cenlrutn szervezeli és inikddési szabdlyzalat,

a f0igazgatd, illetve az igazgatd hatiskorébe utalt belsd szabalyzatok
kivételével gondoskodik a centrum, illetve az intézmények belsd
szabdlyzatainak clkészitésérdl,

egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasét, szervezetét és miikddését érintd gazdasagi kovetkezménnyel
jard dontései ¢s intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatdlybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznalasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdilkoddsa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum miikédéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhdéztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet szerinti kételezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasdgi tarsasagokban, gazddlkodd szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasardl, valamint a jogszabdlyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum €s annak részeként miikddo szakképzé intézmény
milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabily,
kollektiv szerzédés vagy més szabdlyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskérébe,

a foigazgatoval kozremikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egylittmlikédik a kézépirdnyitd szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képz6helyekkel,
agazati képzdkozpontokkal, 4gazati készségtandcsokkal, a gazdasagi
kamardkkal ¢és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a fbigazgatdval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belso rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tiizvédelmi
feladatainak megszervezésér6l, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérdl,
dndlléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkérébe tartozo dontéseket,

egyes ligyekben a kiadményoz4si jogat kiadményozasi szabalyzatban foglaltak
szerint dtruhdzhatja,

meghatirozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhat
kedvezmények feltételeit,

négyévente legalabb egy alkalommal ellenérzi a szakképzd intézmény
gazdalkodasat.
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8.2. A kancellar munkaltatoi feladatkore

8.3.

1. gyakorolja a munkaltatéi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai
alapfeladatelidtissal Osszefiiggd feladat ellatdsara létesitett munkakorben
foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

b) munkaltatéi igazolast ad ki,

¢} doént a szabadsagolasi, a fizetés nélkili szabadsiag igénybevételére
vonatkozo kérelmekrél,

d) dont a jutalinazasrol,

e) dént a dolgozdi kedvezmények, juttatisok targyaban benyujtott
kérelmekrol,

f) dont a tavollét engedélyezésérol,

g) gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok munkakéri leirdsdnak
elkészitésérdl,

h) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

j} doént a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

k) engedélyezi a kikiildetéseket,

1} javaslatot tesz a Kkitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelbs
miniszternek.

l.a az Szkt. 40.§(1) e pontja szerinti szakképzd intézményben foglalkoztatott

munkavéllaldk esetében az f-g-h-i-j-k-1 pontokban szerepld feladatokat az

intézmény igazgatdja gyakorolja, mint atruhdzott feladatkériket.

2. kozépiranyitoi jovéhagyassal gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizisaval és a
megbizas visszavonasaval kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti
vagy tartds akadéalyoztatisa esetén gondoskodik a haladéktalan
helyettesitésérdl,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik
f616tt munkaltatoi jogkort gyakorol,

4. a foigazgatdval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakoriilményeit érintd kérdésekben,

5. Osszehangolja a szervezeti egységek ¢s alarendelt vezetdk munkajat,

6. egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv
tekintetében.

A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) Gazdasagi osztaly

b) Miiszaki osztaly

c) Jogieléadé (integritas felelds/adatvédelmi tisztiviseld/kontroll koordinator)
d) Belsé ellendr




Foigazgatoval megosztott irdnyitasa alatt:
¢) Titkarsag

9. A Gazdasdgi Osztily

A Gazdasiagi Osztalyt a gazdasagi vezetd irdnyitja és ellenérzi. A Gazdasagi Osztaly a
Munkaligyi és Pénziigyi csoportbol all.

9.1. A Gazdasigi vezeto feladatai

a)

b)

i)
k)

D

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

a kancellar kézvotlen irdnyitdsa mellett elldtia a szakkdépzdsi centrum és
intézményei miikddésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szémviteli,
létszam-gazdalkodasi, valamint a beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat,
ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellentrzési, tajékoztatasi
és beszamoltatasi jogkérrel rendelkezik,

kapcsolatot tart, tovdbbd szakmai iranymutatdst nyajt a szakképzési
centrum intézményeinek,

clokésziti €s a kancelldrnak elGterjeszti az intézményenkénti bontést is
megjelenitd koliségvetési tervet,

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

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos
koltségfigyelést végez,

elkésziti a koltségvetési beszamolot,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmolasi,
vagyon-nyilvantartisi és bizonylati rendjét, kiilénds tekintettel a
vagyonvédelemre,

gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérél és
érickelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerli és takarékos
gazdalkodast,

ellenérzi és Osszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével
kapesolatos gazdasagi és pénzligyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasdgi szempontbdl ellenérzi az intézmények Altal
Osszeallitott palyazati dokumentaciokat,

gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon torténd
nyilvanossigra hozatalardl,

ellendrzi az ecurbpai uniés programok és tdmogatasi szerzOdések
végrehajtasaval kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és  szamviteli
feladatokat,

figyelemmel kiséri a terliletét érintd jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik a bels6 szabalyzok aktualizalasarol,

ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli
torvényben €s a Polgari Térvénykonyvben meghatdrozott képviseletét,
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p)

9
)

kialakitja €s ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkdroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kételezetiségvallalasi, utalvanyozasi és
szakmai teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

ellendrzi a pénziigyi €s szdmviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kételezettségeinck
teljesitésérdl €s koveteléseinek érvényesitésérol, nyilvantartasarol,
gondoskodik a kincstari, allamhaztartdsi és eseti adatszolgdltatiasok
hataridében valé elkészitésérdl, kozrem{kddik az iranyitd és a
kdzépiranyito szerv altal meghatirozott jelentések elkészitésében,
gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabilyok szerinti miikédtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,
megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a kotelezettségvdllaldssal jard, valamint a szolgéltatasi,
mikodési ¢s felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzddések és
megrendelések nyilvantartisarol,

gondoskodik a  jogviszonyban 4llék  mumkabérének ¢és  egyéb
jarandosagainak  szamfejtésérdl, hataridében torténé wutalasarél és
bevallasok hatériddre térténd bekiildésérol.

9.2. Munkaiigyi csoport feladatai

A munkaiigyi csoportot a munkaligyi csoportvezetd iranyitja és ellendrzi:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

g)
h)

i)
),
k)
y

m)
n)

0)

munkavallalok és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban foglalkoztatottak
teljeskori munkaligyi és bérelszamoldsi feladatainak elvégzése, SAP,
KIRA és egyeb rendszerek hasznalata,

naponta, eAdat rendszeren érkezd adatforgalom ellenérzése, letéltése,
feladatok kezelése,

munkaviszony ¢s megbizasi jogviszony létesitésével és megsziinésével
kapcsolatos feladatok teljeskort ellatasa,

hovégi, hokozi kifizetések elokészitése szamfejtésre,

tizemorvosi alkalmassagi vizsgélat havi szintl ellendrzése, éves ismétld
vizsgélat igyintézése, rogzitése SAP-ban,

munkavallaldk személyi adatainak kezelése, nyilvantartasa, valtozasok
dokumentdldsa, rogzitése SAP és KIRA rendszerben,

munkaszerzddés modositasok, elkészitése,

¢v eleji munkaltatoi feladatok elvégzése, igazolasok kiadasa, nyilatkozatok
¢s egyéb megéllapodasok elkészitése, begyiijtése adott évre vonatkozdan,
szabadsagnyilvantartas vezetése,

havi jelenléti ivek, tavollétek, munkéba jaras elszamoldsok ellendrzése,
rogzitése, csoportos adatfeltsltés,

letiltasokkal kapcsolatos teljeskorii adminisztracio és adatszolgaltatas,
munkaltatéi  igazolasok, nyugdijba vonuldssal, jubileumi jutalom
kifizetéssel, egyéb kérelmekkel kapcsolatos tigyintézés,

Oszténdijak ellendrzése, szamfejiés elékészitése, kifizetési analitikainak
vezetése,

dgazati, szakmai és érettségi vizsgakkal és nyelvvizsgaval kapcsolatos
munkaiigyi €s elszamolasi feladatok elvégzése,

hovégi bérutaldssal kapcsolatos ellendrzési, rogzitési feladtok ellatésa,
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p) bérelemek csoportos adatfeltéltése SAP rendszerbe, interface dtadas KIRA-
ba bérszamfejtés részére,

q) utalasi allomanyok letdltése, ellendrzése, tovabbitdsa gazdasagi osztaly
részére,

r} bériegyzékek intézmények részére torténd tovabbitasa,

s) levelezés hatdsdgokkal,

t) munkavallalok pénzbeli ellatasaival kapcsolatos feladatok ellatasa, (CSED,
GYED, GYOD GYES igénylésekkel kapcsolatos iigyintézés, Uzemi
baleseltel kapcsolatos feladatok ellalasa, kereséképtelen igazolasok
rogzitése, e-adatszolgaltatas teljesitése szamfejtés részére, stb.),

u) kikiildetési rendelvények ellenérzése, rogzitése,

v) Onkéntes nyugdijpénztari és szakszervezeti adminisztracid elvégzése,

w) palyazatokkal kapcsolatos ligyintézés,

X) megvaltozott munkaképességii munkavallalok nyilvantartasa,

y) vagyonnyilatkozatok kezelése,

z) felndttképzes analitikdjanak vezetése,

28) MAK, illetve a Fenntarté altal kért munkatigyhdz kapcsolodo
adatszolgaltatasok elvégzése,

bb) munkaiigyi kontroll feladatok ellatasa, utalasi allomanyok ellendrzése.

9.3. Pénziigyi csoport feladatai

A Pénziigyi csoportot a pénziigyi csoportvezeto iranyitja és vezeti.
A gazdasagi vezetét tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisztség
nincs betdltve, a pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.

Feladatkérok és feleldsségi teriiletek:

- Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok

A Vaci Szakképzeési Centrum ¢€s a hozza tartozé intézmények éves kéltségvetésének
elkészitése, tervezése.

A jovahagyott koltségvetés végrehajtasanak folyamatos nyomon kdvetése.

A pénziigyi egyensuly biztositasa, forras- €s kiadas-tervezés.

Pénziigyi beszdmolok, adatszolgaltatdasok, kimutatasok készitése a fenntartd (pl.
K.ulturalis és Innovacids Minisztérium, az NSZFH) részére.

- Szamviteli és konyvviteli feladatok

A gazdasagi események (bevétel, kiadas, eszkozmozgas stb.) konyvelése a
jogszabalyoknak megfelelGen.

Fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése.

Havi, negyedéves és éves zarasok clkészitése.

Mérleg, pénzforgalmi jelentés elkészitése,

Az Ahsz. (Allamhéztartasi szamvitel) és a vonatkozo jogszabalyok betartasa.

- Szémlakezelés és pénzforgalom

Szallitoi szamlak ellendrzése, kontirozasa, utalds el6készitése.
Bej6vo €s kimend szdmlak nyilvantartisa, archivalasa.
Pénztari forgalom kezelése, pénztarjelentés készitése.
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Banki utalasok, pénzforgalmi jelentések készitése és egyeztetése.

- Bér- és jarulékelszamolds tdmogatasa

2

A humanpolitikai osztallyal egyiittmiikddve a dolgozok bérszamfejtésének,
juttatasainak pénziigyi vonatkozasu kezelése.

Jarulékok, adok, egyéb levonasok és befizetések pontos teljesitése.
Munkabérek és egyéb kifizetések atutalasa.

- Vagyon-, eszkoz-, ¢€s készletgazdalkodas

Targyi eszk6zok és készletek nyilvantartasanak ellendrzése.
Leltarozasban valo kézremiikddés, értékesdkkenés elszdmoldsa.
Beruhazasok ¢s felujitasok pénziigyi adminisztracidja.

- Pénziigyi ellendrzés €s adatszolgillalas

Adatszolgéltatas a fenntartd, a kézépiranyité, a Magyar Allamkincstér és més
hatdsagok felé.

Bels6 és kiils ellendrzésekben valo egyiittmitkodés.

A szabalytalansagok megeldzése, pénziigyi fegyelem biztositasa.

- Tamogatasok, palyazatok kezelése

Projektek, palyazatok pénziigyi lebonyolitdsa és elszamolasa.
Palyazati forrasok felhasznalasénak nyilvantartasa, beszamolok készitése,

10. A foigazgato-helyettes

1.

= o

koordinalja és ellendrzi:

a) az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,

b) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

c) a beiskoldzas feladatait,

d) azlizemlatogatasok é€s tanulméanyi utak sikeres lebonyolitasat,

e) aszakmai, tanulmdnyi versenyek elokészitését,
feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benytjtasat, szakmai megvalositasat €s a
palyazati beszdmolok elkészitését,
ellendrzi az oktatdk szakmai munk4jat,
az intézményekkel és a kancellarral egylittmiikddve el6késziti a felndttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének tamogatasahoz szilkséges adatszolgaltatdsokat, a
szakmai beszamolét, ellatja a szakmai tank6nyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kidllitasok,
programok szervezését,
koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
nyomon koveti a duélis képzés megvalosulasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hatosagok, partner intézmények, kamarak stb.),
a szakképzés informacios rendszerével kapesolatos feladatai keretében

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,
b) ellendrzi a szakmai tartalmat,
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¢) a szakképzési centrum taniigyi referensével egylittmikddve a tanulmanyi
rendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltsltését, gondoskodik
az. adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol,

d) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagogus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkozo adatgyiijtést, elemzést végez.

10.1.  Szakképzési csoport

Szakképzési csoport feladatai:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

a felnbttképzési csoport és a laniigyi csoporl szakmai koordindlésa,
iranyitéasa,

a szakképzOd intézmények szakmai munkajanak koordinalasa,
tervezésében valod részvétel, monitorozasa,

statisztikai adatszolgaltatas: statisztikdak clkészitése, hataridék botartasa,
oktatoi nyilvéantartisok ellenérzése,

centrumszintli szakmai rendezvények szervezése, koordindlasa,
palyaorientacid, oktatdi tovabbképzések szervezés,

kapcsolattartds a Centrum a belsd szervezeti egységeivel, kiilsé szakmai
szervezetekkel, fenntartoval.

10.1.1. Feln6ttképzési csoport

Felnottképzési csoport feladatai:

a)
b)
c)

d)

felnbttképzési programok szervezése: felnOttek szakmai oktatisanak
megszervezése, beiskolazasi kampanyok lebonyolitéasa,
felndttképzeési adatszolgaltatas: adatok rogzitése a felndttképzési
adatszolgaltatasi rendszerben, NSZFH felé torténd jelentések,
képzési szerz6dések kezelése: felnbttképzési jogviszony létrehozasa,
szerzodések adminisztracioja,

szakmai képzések koordinalasa: programkévetelmények szerinti
képzések szervezése, szakmajegyzék szerinti szakmak oktatasanak
SZervezese,

téritési dijak kezelése: felnéttképzési dijak megallapitasa, beszedése,
nyilvantartasa,

munkaerd-piaci kapcsolattartas: foglalkoztatasi osztalyokkal,
kamarakkal, vallalkozasokkal valo egyiittmiikédés felndttképzési
kérdésekben.

10.1.2. Taniigyi csoport

Tanligyi csoport feladatai:

a) tanulmanyi nyilvantartidsok vezetése, ellendrzése, intézmények
szakmai tamogatidsa (KRETA és taniigyi moduljai),
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b) tanév szervezése, koordinalasa,

¢) statisztikai adatszolgaltatas: statisztikdk elkészitése, hataridék
betartasa,

d) oktatdi nyilvantartasok ellentrzése,

e) adatszolgaltatas a centrum bels szervezeti egységei részére a
kéltségvetés tervezéséhez,

f) kapcsolattartas az intézményekkel, fenntartoval.

10.2.  Projektiroda

Projektiroda feladatai:

a) EU-s projektek eldkészitése: Eurdpai unids palyazatok kidolgozasa,
benyujtasa a centrum célkitlizései szerint,

b) Projektmencdzsment: Futd projektek koordindlasa, mérfoldkovek
teljesitésének figvelemmel kisérése.

¢) Szakmai monitoring: Projektcélok teljesiilésének nyomon kavetése,
indikatorok mérése,

d) Fenntarthatosag biztositdsa: Projektek utoéletének megtervezése,
fenntartasi kotelezettségek teljesitése,

¢) Kommunikacio és PR: Projektekkel kapcsolatos nyilvanos
kommunikacio, rendezvények szervezése,

f) Dokumentacios feladatok: Projekt dokumentumok archivalasa,
ellendrzésekre valo felkésziilés, auditok tAimogatasa.

11. Belso ellendr

A centrum belsé ellenbrzése a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan ellatja a centrum belsd
ellendrzési feladatait. Altalanos feladatkérében, tevékenységének végzése soran onalldan jar
el, a koltségvetési szervek belsd ellendrzésére vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi belsé
ellenérzési standardok, a magyarorszagi allamhaztartasi standardok, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mdédszertani Utmutatdk é€s kézikdnyvminta,
tovabba a kancellar altal jovahagyott Belsd Ellendrzési Kézikoényvben, illetve az Eves
Ellen6rzési Tervben meghatarozottak alapjan. A centrum belsd ellenérzését 1 16 foallast belsd
ellendr latja el, aki kozvetleniil a kancellarnak aldrendelve végzi feladatat.

1. A belsé ellendr ellatja a bels6 ellendrzési vezetdi feladatokat is.
2. A belsO ellenbrzés a bizonyossagot add és tandcsadd tevékenysége mellett, egyéb
tevekenységeket (vonatkozo jogszabaly szerinti tervezés, beszamolas, stb.) lat el

3. A belsé ellendr felelds
a) sajat hataskorében tett intézkedéseiért,
b) az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért, amelyet jovahagyasra megkiild a
kancellarnak,
¢) az ellenOrzési terv és az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak
tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a kapesolodd javaslatokért, a
megallapitasok valddisigéaért és alatamasztasaért,
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d) munkakorére vonatkozé hataridék betartasaért.

4. A belsd ellendr koteles

a)
b)

gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani ttmutatok,

gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, a kancelldr dontésétdl
figgben a kiilsd ellendrzések nyilvéantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsdgos taroldsardl,

biztositani szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a kancellar 4ltal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol,

a kancellart az éves ellenérzési terv megvaldsitasarel, és az attol valo
eltérésekr6l tajékoztatni,

kialakitani és miikdtetni az ellendrzések nyilvantartdsdt,

a belsd ellenOrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eléirdsokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellenOrzést végzOk tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

5. A belsod ellendr feladat- és hatiaskore

a)
b)

c)

d)
e)

g)

a belso ellenorzési kézikonyv elkészitése,

a tervezési munka sordn a kockdzatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves
ellendrzési tervek Osszedllitisa, a kancellar jovahagyasa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése,

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenOrzések
végrehajtasanak iranyitasa,

az ellendrzések Gsszehangolasa,

ha az eliendrzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyantja meriil fel, a kancellarnak, illetve a kancellar érintettsége esetén az
irdnyitd szerv vezetOjének a haladéktalan tajékoztatisa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara,

a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv
vezetdje szamara torténd megkiildése,

az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellenbrzési jelentés
Osszeallitasa.

6. A belsé ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége kdrében ellatando feladata:

a)

b)

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
mitkddésénck jogszabalyoknak ¢s szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,
elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét,
a beszamolok valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossdgok
megszintetése, kikiliszoblése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mitkddése eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitésa,
tovabbfejlesztése érdekében,
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d

nyilvantartani és nyomon kdvetni a bels6 ellenorzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

7. A tanicsado tevékenység keretében ellathato feladatok kitléndsen:

a)
b)

©)

d)

vezetok tamogatisa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével,
ertékelésével, vizsgalataval, kockédzatinak becslésével,

pénziigyl, targyi, informatikai és humdaneréforras-kapacitasokkal vald
¢szszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas,

a  vezetbség  szakértéi  tamogatdsa a  kockazatkezelési  és
szabélytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

tandcsadas a szervezeti struktGrak racionalizdldsa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén,

konzultdcido és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,

javaslatok  megfogalmazasa a  koltségvetési  szerv  miikddése
eredményességének ndvelése ¢és a belsd kontrollrendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illeten.

12, Jogi eléado

12.1.

a)
b)

c)
d)

12.2.

g)

A jogi el6ado felelos

felettese utasitasainak végrehajtasaért,

sajat hatask&rében tett intézkedéseiért,

anyagi felel6sséggel tartozik munkajaval kapcsolatban hasznalt eszkozok
vonatkozdsaban,

munkakérére vonatkozé hataridok betartasaért.

A jogi eléadé feladat- és hatiskore

A jogszabialyi keretek kozott jogi képviselet ellatasa, jogi tanacs-, tajékoztatas
adasa, Dbeadvanyok, szerzOdések és egyéb okiratok szerkesztése,
véleményezése, a jogi munka megszervezésében vald részvétel,

az ligykorében tudomasara jutott jogsértésekre a szervezet vezetdjének
figyelemfelhivésa, azok megsziintetése érdekében javaslat megtétele,

a gazdasigi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbdl torténd
elokészitése (drajanlatok ellendrzése, kézbeszerzésekben vald kézremiikodés),
szerzOdések megkotésének segitése, a szerzodésekbdl szarmazd és egyéb
igények érvényesitése, valamint a gazdalkodd szervezetek jogaira és
kotelezettségeire kihato egyéb megallapodasok eldkészitése, jogi szempontbol
torténd vizsgalata,

a jogi, illetve igazgatdsi munka megszervezése, iranyitasa, a szervezet belsod
szabalyzatainak kidolgozdsa, a killénbdzd munkaviszonnyal &sszefliggd
ligyekben meghatalmazas alapjan a szervezet dolgozdi képviseletének ellatasa,
a szervezet jogi {igyeinek intézése, a szervezet bels6 torvényességi feliigyeleti
teendoinek ellatasa,

az integritdst sérté és a korrupcids kockazatokkal Gsszefliggésben kontroll
koordinatori feladatok ellatasa.
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13. Adatvédelmi felelos

A Jogi el6adé alapmunkakore mellett latja el az adatvédelmi tisztiviseldi
feladatokat a kancelldir megbizasibol. A feladatait a munkakori leirdsa és az
Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az adatvédeimi tisztviseld kozremiikédik a személyes adatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban, a szabalyok negisineiéséuek bislositdsabai, a kolelesz6
kozzététel koordinalasaban, egyiittmiikddik a kézérdekis adatok kezeléséért felelds
személlyel.

14. Integritds felelds

A Jogi eldadd alapmunkakore mellett 1atja el az integritis felelds feladatokat, a
kancellar megbizasdbol a szabalyzatokban foglaliak szerint. Kiemelten kezeli a
szakképzési centrumhoz érkezd integritast sértd és a korrupcids kockéazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasdval kapcsolatos feladatokat,
8sszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri a belsd kontrolirendszer miksdését és
jelzi, ha intézkedésre van sziikség.

15. Visszaélés bejelentési referens

A Centrum a belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésére egy ebben a
tevékenységében partatlan munkavallalét (a tovabbiakban: visszaélés-bejelentési
referens) jeldl ki, A visszaélés-bejelentési referens az éltala lefolytatott vizsgalatok
tekintetében nem utasithatd, €s koteles az e minbségében tudomdésdra jutott
informécidkat, gy kiilondsen a bejelentd és a bejelentésben érintett személyre
vonatkoz0 személyes adatokat megdrizni, és a jelen Szabalyzatban, valamint a
Centrum Adatkezelési Szabalyzatiban foglaltak szerint bizalmasan kezelni. A
visszaélés-bejelentési referens koézvetleniil a kancellarnak szamol be
tevékenységér6l. A visszaélés-bejelentési referens feladatait a jogi eléadd
alapmunkakdre mellett 1atja el.

A visszaglés-bejelentési referens(eke)t a kancellar irasban jeldli ki. A visszaélés-
bejelentési referens nevét, beosztasat, hivatali fogadohelyiségét és a visszaélés-
bejelentések fogadasara alkalmas emailcimet a visszaélés-bejelentési rendszerrél
sz016 tajékoztatdban naprakészen fel kell tiintetni.

A Centrum a visszaélés-bejelentési referens részére elektronikus levelezési cimet
(visszaelesbejelentes@vacisze.hu) biztosit, amelyhez a visszaélés-bejelentési
referensen kiviil més — a sziikséges informatikai karbantartast és beallitdst végzd
rendszergazdén kiviil — személy nem férhet hozza.

A visszaélés-bejelentési referens szamara olyan informatikai rendszert kell
biztositani, amelyben az elektronikus formaban keletkezett adatokat bizalmasan
tudja kezelni. A Centrum tovabba a visszaélés-bejelentési referens szdméara a
bejelentések személyes fogadasdra, valamint a papir alapt iratok bizalmas

22




tarolasara zarhat6 helyiséget biztosit. A helyiséghez tartozé kulesok felvételérdl a
Centrum naplot vezet.

16. A Miiszaki Osztily

A Miszaki Osztalyt a miiszaki vezetd irdnyitja és ellentrzi.

16.1.

2)
d)

€)
f)

£)

h)

i)
)
k)

D

A miiszaki vezetod feladat- és hataskire

az iskolak miiszaki lizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok ellenbrzése,

a centrumra és az iskolakra vonatkozd miiszaki és épilési beruhazasok
eldkészitése és megtervezése,

a torvények, egyéb jogszabélyok betartisa, érvényesitése és azok végrehajtisa,
az iskolak miszaki tevékenységét, feliigyeli és koordindlja, valamint
szakmailag iranyitja,

szakmai szempontbdl ellendrzi az iskoldk altal osszedllitott miiszaki
dokumentacidokat,

az épitési-szerelési munkara vonatkozo jogszabalyok (szakmai és mindségi
kévetelmények), munkavédelmi, tizvédelmi, kérnyezetvédelmi,
miemlékvédelmi, természetvédelmi, kozegészségligyi és mas kotelezd
hatosagi eldirdsok, tovabba az épitésiigyi hatosagi (létesitési) engedélyek
betartatasa,

az épitési naplo vezetésének ellendrzése,

kivitelezési tevékenység munkafolyamatainak szakszerli megszervezése,

a kivitelezés soran a mindségi kdvetelmények biztositdsa, a technologiai, a
munkavédelmi ¢és az egészségiigyi elbirasok betartatasa,

az azonnali intézkedést igénylé épitési miszaki feladatok meghatarozasa és
iranyitasa,

az atadas-4tvételi eljarasban €s a hasznalatbavételi engedélyezési eljardsban
vald kézremikodés,

a vallalkozdi teljesités igazolasa, amely tartalmazza a teljesitett kivitelezési
munkak meghatdrozasét, mennyiségét és mindségét, a teljesités iddpontjat, a
teljesitésigazolas alapjan szamlazhato Gsszeget,

annak ellenérzése, hogy az épitménybe csak a tervezd altal a kivitelezési
dokumentaciéban meghatarozott, legaldbb az elvart miszaki teljesitményil
épitési termék keriiljon beépitésre, valamint a szakszer(i beépités ellendrzése,
az épitbéanyagok ¢€s a bontott épitési termékek - szilkség szerint szakértvel
torténd - vizsgalatat kovetden dontés azok kezelésérdl, ill. elszallitasarl,

a vallalkozéval, ill. a kivitelezovel vald egytittmiikédés, egyeztetések
koordindlasa, tevékenységiik 6sszehangolasa,

folyamatos és idészaki informacidkat nydjt a munkaltatéi jogkdr gyakorldja
felé, :

ellatja a miszaki, beruhdzasi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli
térvényben és Polgari Torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét,
kézremiikodik a miiszaki és beruhdzasi adatszolgéliatasok, részbeszdmoldk
elkészités€ben, hataridore térténd megkiildésében,

ellatja a miszaki lizemeltetéssel kapcsolatos egyéb feladatokat.
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17. Titkdrsdg

17.1.

A Titkarsagvezeto feladat- és hataskire

a) felelds a felettese utasitasainak végrehajtasaért, a sajat hataskorében tett
intézkedéseiért, a munkakdri feladatai hataridejének betartasaért,

b) anyagi felelosséggel tartozik munkéjaval kapcsolatban hasznalt eszkézok
vonatkozasaban,

c) a szakképzési cenfrum postai bejévé és kimend leveleinek intézése,
kapcsolattartas a postaval,

d) jegyzokonyv vezetése az igazgatoi értekezleteken,

e) szakképzési centrum és intézményi bélyegzék megrendelése, a szakképzési
centrum bélyegzdinek nyilvantartasa, kezelése,

f) kdzbeszerzési portalon keresztiil irodaszerek beszerzése az intézmények és a
kézponti szervezeti egység részére, igényck Gsszesitése, megrendelése,

g) féigazgatd és a kancellar szabadsdganak nyilvantartasa, fenntartéhoz vald
bekiildése, engedély tovabbitdsa munkatigy felé,

h) Chronos kételezettségvallalasi program kezelése, kapcsolattartds a
programozoéval, az intézményi kollégak jogosultsagainak igénylése ¢s
nyilvantartasa,

i) Poszeidon iktatoprogram kezelése, intézményi kollégak jogosultsagainak
igénylése és nyilvantartasa,

1) beérkezé szamlak érkeztetése, ellenérzése, tovabbitasa,

k) 1 milli6 forint alatti megrendelések intézése, kotelezettségvallalasi
dokumentum elokészitése, kapcsolattartds a cégekkel,

1) szakképzési centrum rendezvényeinek megszervezése, lebonyolitasa,

m)kozponti szervezeti egység készpénzellatmanyanak kezelése,

n) alapdokumentumok, szabalyzatok, eljarasrendek kezelése, nyilvantartasa,

0) KEF, SELL Mesterjelsz6 kezeld nyilvdntartisa, hozzaférések és
jogosultsagok kezelése, kiosztisa,

p) intézményekkel vald kapcsolattartas,

q) MOL kartyak nyilvantartasa, online feltilet kezelése.

18. Intézmények

18.1.

b

b

Igazgato

képviseli az intézményt

a f6igazgato iranyitésa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet €s a tantestiiletet,

felel az intézmény oktatoi testliletének, tantestiiletének jogkorébe tartozod
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢és
ellenbrzéséért,

véleményezi a f0igazgatd hataskorébe tartozé, az intézményt érinté dontést,
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum kéltségvetéséhez,
szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikédésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok irdnyitasa céljabél,
félévente, illetve a fbigazgatdé vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben
tajckoztatast nyijt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak
elkészitéséhez,

[elel a gazdilkodas sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig
kdvetelményeinek érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsira jogosult a szakképzési
centrum kdltségvetésének az intézményre jutd kerete felett,

gondoskodik az intézmény bels6 szabilyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti és milikodési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagogiai
programjat €s hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a lanéy €s a lanilasi év jogszabal yban imeghataiozoll tendjének keielein beliil
elkésziti az intézmény éves munkatervét es a tantargyfelosztast, és
jovéhagyasra tovabbitja a féigazgatdnak,
szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatisat szolgald vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért,
kezdemenyezi a munkavégzés személyi és targyi feliételei biztositasahoz
sziikséges — hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a fOoigazgatonal a nevelbi-oktatdi munka kiilsé szakértdvel
torténd értékelését,
elkésziti az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat, és
jovahagydsra felterjeszti a féigazgatonak,
dént a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnOttképzési jogviszony
letrehozasarodl, a szakmai munkakdzosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével a tanuldk osztilyba vagy csoportba sorolaséardl, a
tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevl személy foglalkozason vald
részvétel aloli felmentésér6l, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli
mentesitésérdl, az elOzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasarol,
doént az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztataséra, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei
csOkkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejleszt
pedagbgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk intézményen beliili feltigyeletérol,
gondoskodik a  tanulok rendszeres egészségligyl  vizsgalatanak
megszervezésérol,
koordindlja az intézményen belilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢€s  ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodé feladatait,
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40,

41.

42,

43.
44,

45,

18.1.1.

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés
tanuldi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a fdigazgato és a kancellar hataskorébe tartozd - az intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tart6s betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fenndllisa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitdsara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobalesetl megelézéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt tantigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés inlormdcids rendszerébe 16rténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasirdl és adattisztitasardl az
elektronikus tantigyigazgatdsi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodésra
vonatkozo adatgylitést, clemzést végez, ¢s megteszi a szlikséges
intézkedéseket a lemorzsoldédas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el6irt ellendrzésck clvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélt6
megszervezésérol,

egylittmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkdnkormanyzattal,
a szakképzési centrum vezetbivel és dolgozdbival, a dudlis képzdhelyekkel, a
gazdasagi kamardkkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktaté munkdja egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért, kdzremikddik a biztonsigos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellenbrzi az intézmény mikodését érintd  dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat,

ddnt minden olyan, az intézmény miikidésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy, igy killondsen
a foigazgato és kancellar hataskoérébe,

kiadmanyozza a feladatkoérébe tartozd déntéseket,

felelss a kozosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére idbkeret
biztositasaért,

elokésziti és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az igazgatd munkaltatoi feladat és hataskore:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatéhelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizédsi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatérozatlan idejii jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett
ezen dokumentum 8.2.1.a. pontjat is figyelembe véve.

emnek keretében:

26



a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri lefrasanak elkészitésérdl,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményérickelést végez,

d) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitist ad ki,

e) dont a tilmunkérdl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

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

4. gondoskodik az oktatdk képzésénck a (anulméanyi rendszerben torténd
nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és az intézményre kialakitott
modszertan szerint haromévente értékeli az oktatét, gondoskodik az
értekeléshez szitkséges személyazonositisra alkalmatlan kérdéives felmérés
elvégzésérol,

6 véleményezi a foigazgatd hatiskorébe tartozo, az intézményben
foglalkoztatottakat érinté dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazaséra,
kittintetésére,

Az igazgatot tadvollétében, akadéalyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakér nincs
betdltve az intézmény szervezeti és miikddési szabilyzataban megjelslt igazgatdhelyettes
helyettesiti.

19.

18.2. Az igazgatéhelyettes

Az igazgatShelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti €s
milkodési szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitisainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi ¢letében eléfordulé iigyekben.

Az igazgatGhelyettes, az intézmény vezetéi és alkalmazottainak feladatkorét az
intézmények sajatos szabdlyait leird, a foigazgatd altal — a kancellar egyetértésével —
jovéhagyott intézményi szervezeti €s mikodési szabalyzat tartalmazza.

Vaci Vizsgakozpont

19.1. Vizsgakizpont vezetd/Szakmai vezetd

Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységeként mikodik, szervezetének és miikddésének részletes szabalyait az
akkreditalt vizsgakdzpont szervezeti és miiksdési szabalyzata hatiarozza meg. Az
akkreditalt vizsgakozpont vezetbje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithato.
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20. A midkodés rendje
20.1. Adatszolgaltatas

A f8igazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének
rendszeres €s soron kivilli feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektdl azonnali tjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A foigazgatd és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, kdznevelési,
gazdilkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszeri és litemezett végrehajtasaért,

20.2. Utasitas

A foigazgatd és a kancellar az igazgald részére — a [unkcionalis iranyilas korében — a
hataskorébe tartozo ligyekben kozvetleniil adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik
— a szolgalati ut megtartdsaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolddo tigyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot
haladéktalanul a felettes vezetéhoz kell eljuttatni.

20.3. A kiadmanyozais rendje

A kiadmanyozés az ligyben t6rténd kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasdra ad felhatalmazdst. A
kiadmanyozasi 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 kiadmanyozé felelos.

20.3.1. A szakképzési centrum fdigazgatojanak hataskérébe tartozd {igyek
kiadmanyozdja a foigazgato.

20.3.2. A szakképzési centrum kancellarjdnak hataskorébe tartozd ligyek
kiadméanyozoja a kancellar.

20.3.3. Az igazgatd a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.

20.3.4. A fOGigazgatd, a kancellar és az igazgatd a kiadményozasi jogot a

irasbeli meghatalmazassal atruhézhatja. Az atruhdzott kiadményozasi jog
tovabb nem ruhazhato.

20.4. Az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskordket a szakképzési centrum
Iratkezelési szabalyzata rogziti.

20.5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkdési
€s tigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint
az iraitdri tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos Gsszhangjéért, az iratok
szakszerd é€s biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és
mikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a kancellar felelds.

28



21. A munkavégzés altaldnos szabdlyai
21.1. A mikddés altalines rendje

21.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasihoz
sziikséges személyi, dologi ¢s pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarto
altal biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjdn gondoskodik
teladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési kiltségeit az
évente sszeallitott, &s a fenntarté altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

21.1.2. A szakképzési centrum részeként miksédd intézmények mikodését
meghatarozé eldirasokat az intézmények szervezeti és mikddési szabalyzata
szabalyozza

21.1.3. Az intézmény mikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban ¢s ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a pedagogusok, o
tanulék és a sziilok, illetve képviseldik.

21.1.4. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom,
vagy pérthoz kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz
k6tddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem
folytathato.

21.1.5. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére
szervezetett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek drusitasa,
fogyasztasa.

21.2.  Egyiittmiikodési kitelezettség

21.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a
feladatok  végrehajtasdban egyilittmikddni. Az intézmények kozotti
egylittm{ikodés kialakitdsaért a szakképzési centrum fOigazgatdja és az
igazgatok a feleldsek.

21.2.2 A f6igazgatd és a kancellar az 6sszetett megkézelitést, és t&bb
szakteriilet szoros egylittmikddését igénylé feladat elvégzése érdekében a
feladatkdriikben  érintett vezetdk és referensek  egyiittmiikodésével
megvalosulo csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
soran a feladatkoritkben érintett vezetdket és referenseket a komplex feladat
megfeleld hatariddben torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiikddési
kotelezettség és felelésség terheli.

21.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatisaért felelds
személlyel, vagy kiils6 jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi
szervezeti egysége koteles egylittmiikddni.
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21.3. A szakképzési centrum képviselete

21.3.1.

21.3.2.

21.3.3.

21.3.4.

21.3.5.

21.3.6.

A szakképzési centrumot a féigazgatd az Szkr. 81. §-dban, a kancellar
az Szkr. 83. §-aban meghatarozott, €s jelen szervezeti és mikodési
szabalyzatban részletezett feladatai korében onalldan képviseli.

A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és
hatosagok eldtt a foigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd,
valamint mas munkavalialé is képviselheti.

A szakképzési centrumot peres és nemperes eljardsok soran a
szakképzési centrum alkalmazdsaban allo, erre kijelolt munkatarsai,
illetve meghatalmazott jogi képviseloi képviselik.

Az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsd szabalyzatokban kijeldlt
vezetd, alkalmazott latja el.

Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozd {igyekben az
igazgato jogosult.

A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakori leirasok hatirozzak meg.

21.4. A sajtoval valé kapcsolattartas rendje

21.4.1.

21.4.2.

A sajtoval vald kapesolattartasra a szakképzési centrum f6igazgatoja és
a kancellar jogosult, e jogosultsigat eseti jelleggel az igazgatora
atruhazhatja.

A sajtd tajékoztatasdval kapcsolatos eljaras részletes szabdlyait a
Sajtékapcsolati és kommunikacids szabélyzat hatirozza meg,

21.5. A helyettesités rendje

21.5.1.

21.5.2.

21.5.3.

21.5.4.

A fbigazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgato-
helyettes helyettesiti. Ha a f0igazgatoi tisztség betSltetlen, a féigazgato-
helyettes gyakorolja a féigazgatoi feladat- €s hataskoroket.

A kancellart tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén a gazdasdgi
vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a gazdasagi
vezetd gyakorolja a kancellari feladat- €s hataskoroket.

Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabélyait leird
intézményi szervezeti és mikddési szabalyzat tartalmazza.

A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést
ellaté vezetd vagy igyintézd a helyettesitett vezeté altal hasznalt
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21.5.5.

21.5.6.

21.5.7.

21.5.8.

21.5.9.

levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt
bélyegzd lenyomaténak hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett
sajat alafrasaval, a helyettesitett vezetd neve utin pedig ,h” betll
feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitoként jart el.

A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorldsianak
helyettesitését is.

A helyettesités rendjének részletes szabdlyait jelen szabdlyzat, illetve
az intézmények SZMSZ-¢ €s a vonatkozd szabélyzatok tartalmazzak.

Az egymast helyettesitd munkakordk megnevezését a dolgozok
munkakdri leirdsanak tartalmaznia kell.

A f6igazgato vagy kancellar helyettesitése soran - lehetéség szerint — a
féigazgatéval vagy Lkancellarral elbzetesen egyeztetendd a
kiadmanyozdsra keriilé irat. Amennyiben crre nincs moéd, ugy a
kiadmany a kikiildésével egyidejlileg megkiildendd a féigazgatd vagy
kancellar e-mail cimére, vagy a fbigazgaté vagy kancellar
akadilyoztatasanak megsziinését kvetden soron kiviil bemutatandd.

Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakor
cllatasdra a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdie, illetve
a foigazgatd vagy a kancellar jel6li ki.

22. A szakképzési centrum irdnyitdisa, a kapcsolattartds rendje

22.1. A szakképzési centrum iranyitasa

22.1.1.

22.1.2,

22.1.3.

A szakképzési centrum irdnyité szervével, a Kulturalis és Innovacios
Minisztériummal, valamint kézépiranyitd szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a foigazgatd €s a kancellér tartja.

A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes
lehetdségét a legalabb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet
biztositja, amelyeken a szakképzési centrum vezetésén és az
igazgatokon tul a felmeriild figyrend tekintetében érintett dolgozok is
részt vesznek. A fSigazgatd és a kancelldr engedélyével a szakképzési
centrum, illetve az intézmény vezetdinek, alkalmazottainak
részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

A szakképzési centrum feladatainak 6sszehangolt ellatisa érdekében a
vezetOk kotelesek egymédssal egyiittmiikddni, egymadst rendszeresen
tajékoztatni, valamint szitkség szerint egyeztetéseket tartani.
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22.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapesolattartas
forumai

a)

b)

¢)
d)

vezetdl értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd, a kancellar, a
gazdasagi vezetd €s a f0igazgato-helyettes,

féigazgatoi ériekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatod, a kancellar,
a gazdasagi vezetd, a fOigazgatd-helyettes, valamint a szakmai
referensek.

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

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancellar, a gazdasdgi
vezetd, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,
szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a fdigazgato, a féigazgato-
helyettes, vagy a témafelelés szakmai referens, valamint a szakmai
referensek,

szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek részivevéi- az adott feladat
kozos felelosei.

22.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények
koziotti kapesolatok rendje

22.3.1.

22.3.2.

22.33.

22.34.

A gazdalkodéast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen
irdnyitdsi  jogkorrel rendelkezik. A  szakképzési centrum
gazdalkodasanak megfeleld és hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi
vezetd kozvetlen iranyitdssal feladatellatdsra bevonhat intézményi
munkatarsakat az igazgatdval tortént elézetes egyeztetést kovetden,

A fbigazgatd-helyettes a fOigazgatd megbizasabdl az altala
meghatarozott teriileteken és feladatok esetében koézvetleniil iranyitja
az intézményeket és Gsszehangolja munkdjukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacid eljusson az
intézményekhez, a fOigazgatd-helyettes, €s a gazdasagi vezet
folyamatosan tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a
mik&désiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint
bels6 képzéseket szervez.

A kapcsolattartis férumai:

igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd €s a kancellar,
valamint az igazgatok, az értckezleten részt vesz a gazdasagi vezeto, és
a fOigazgato-helyettes is,

kibovitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a féigazgatd-
helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy
lizemeltetési referens,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi teriileten dolgozd munkatarsak.
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22.3.5. Minden értekezletrdl iktatott emlékeztettt kell késziteni, amelybdl a
fenntartora tobblet terhet megallapit6 esetekben az NSZFH-t — a kijelslt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

22.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-
oktatds ¢s tanligyigazgatds intézmények kozdtti azonosan jo
szinvonalon torténd megvalositasa érdekében a fOigazgatd és a
kancellar szakképzési centrum-szinti forumokat hozhat létre, melynek

irdnyitdja a foigazgatd vagy a kancellar, vagy az ditaluk megbizott
felels(8k).

A férumok teriiletei kiiléndsen a kovetkez6k lehetnek:

a) munkaerépiaci szereplOkkel és ezek szervezeteivel torténd
kapcsolattartas,

b) duélis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) palyakévetés,

e) felndttek szakmai oktatdsa és képzése,

f) sajatos nevelési igényii tanuldk.

22.4. Az intézményekkel valé kapesolattartas rendje

a. Az intézményekkel valo kapesolatiartasért a fbigazgatd, a kancelldr, a
féigazgatd-helyettes, a gazdasdgi vezets, az igazgatok, és az igazgatOhelyettesek a
feleldsok.

b. A tanév kezdete elott az érintettek egyeztetik a tanév 6 feladatait,
meghatarozzak azokat a k6z8s célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény
szem elott tart.

c. A szakképzési centrum részeként milkidd intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykdzi munkakozosségek johetnek létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

d. A szakképzési centrum k&zponti munkaszervezetének az intézményekkel
folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

e. Az igazgaték kotelesek minden f8igazgatdi, kancellari jogkdrrel kapesolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgato és a kancellar felé.

22.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozdsokkal és
gyakorlati képzést szervezikkel torténé kapcsolattartas

A gyakorlati képzésben egylittmiksdé partnerek:

33



a. szakképzési centrum és intézményei,
b. kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c. dualis képz6helyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

A kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek képviseldivel elsddlegesen a foigazgatd és a
kancellar tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és
mikoddési szabalyzatok tartalmazzak.

Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az NSZFH elndkének jovahagyasat kovetd
napon Iép hatalyba.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével hatalyat vesziti az e
targykorben kiadott korabbi szabalyzat.

Fiiggelékek
1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja

Kelt: Vac, 2026. januar 29.

B T R TIPSl

Jovahagyasi zdaradék

A Vaci Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésr6l szold torvény végrehajtasarol
szol6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés a) pontjanak ad) alpontjaban foglaltak
alapjan jovahagyom.

Budapest, 7076 Febit 09

./
i

\ d%}ﬂagya}‘ Zita
S elnék
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban allé6 munkavallalok és kdzszolgalatban 4116 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: kancelldr, f6igazgato, gazdasagi vezetd, foigazgatd-helyettes, tovabba a kozbeszerzési

eljarasban javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek.

Kétévente: belsé ellendr, tovabba kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesitésigazolasra jogosult személyek



