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Tatabanyai Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdllasa

A szakképzési centrum a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésr6l sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzesert
felelds miniszter éltal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkez$ szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miik6dd intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakézpont.

A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Tatabanyai Szakképzési Centrum
b) OM azonositd: 910006
¢) Roviditett név: Tatabanyai SZC
d) Angol megnevezés: Tatabanya Center of Vocational Training
€) Székhely: 2800 Tatabanya, Dézsa Gyorgy ut 58.
f) Levelezési cim: 2800 Tatabanya, Dézsa Gyorgy ut 58.
g) Hivatalos honlap: www.tszc.hu
h) Vezetoi: foigazgatd és kancellar
i) Alapitd: szakképzésért felel6s miniszter
j)  Alapitas datuma: 2020.augusztus 1.
k) Alapité okirat kelte, szama: 2020. julius 31., KVFO/63409/2020-1TM
1) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdséra, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
m) A koltségvetési szerv fenntartdja:
Innovacids és Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
0) Gazdalkodasi jogkor: 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altaldnos forgalmi adénak alanya
q) Szémlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
r) El6iranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10036004-00361556-00000000
s) Addészam: 15845395-2-11
t) Statisztikai szamjel: 15845395-8532-312-11
u) PIR térzsszam: 845391




3.

A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartasi és
kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
vallalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat
853200  Szakmai kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomény feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatés, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényll tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatisanak szakmai
feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092260 Gimnézium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsdval Osszefliggd
miikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

095040 Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatdsok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

096030 Kdznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység mikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast elosegité képzések és egyéb tdmogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének fels6 hatdra a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.




4. A szakképzési centrum részeként mitkodo intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése

Telephely cime

Tatabanyai SZC Széchenyi Istvan Gazdasagi
és Informatikai Technikum

2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 75.

Tatabanyai SZC Kultsar Istvan Technikum
és Szakgimnézium

2900 Komarom, Klapka Gyorgy ut 56.

Tatabanyai SZC Alapy Gaspar Technikum és
Szakképz6 Iskola

2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 73.

2900 Komarom, Haga Lészlo utca 1/A.

Tatabanyai SZC Banki Donat-Péch Antal
Technikum

2800 Tatabanya, Réti utca 1-5.

2800 Tatabanya, Dézsa Gyorgy ut 58.

2800 Tatabanya, Széchenyi utca 18.

Tatabanyai SZC Fellner Jakab Technikum és
Szakképzo6 Iskola

2800 Tatabanya, Pilinnszky Janos utca 3.

2800 Tatabanya, Vagohid utca 2-4.

Tatabanyai SZC Mikes Kelemen Technikum
és Szakgimndzium

2800 Tatabanya, Béke utca 8.

2800 Tatabanya, Posta utca 6.

Tatabanyai SZC Kossuth Lajos Gazdasagi és
Human Technikum

2800 Tatabanya, Cseri utca 35.

Tatabanyai SZC Kereskedelmi, Vendéglatd
és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd
Iskola

2800 Tatabanya, Kos Karoly utca 17.

2800 Tatabanya, Kés Karoly utca 17/A.

2800 Tatabanya, Aradi vértanuk tere 12.

2800 Tatabanya, Gal Istvan lakotelep 401.

Tatabanyai SZC Eo6tvos Lorand Szakképzd
Iskola

2800 Oroszlany, Asztalos Janos utca 2.

Tatabanyai SZC Banki Donat Szakképzd
Iskola

2870 Kisbér, Batthyany tér 2.

2870 Kisbér, Dobi Istvan utca 1/b.

Tatabanyai SZC Blathy Otté Technikum és
Szakképzo Iskola

2890 Tata, Hosok tere 9.

2890a, Bercsényi utca 7.




5. A szakképzési centrum részeként miikodé akkreditdlt vizsgakozpont

Tatabanyai Szakképzési Vizsgakozpont, 2800 Tatabénya, Dézsa Gydrgy it 58.

1. A szakképzési centrum feladata
1.1. A szakképzési centrum f6 feladata a részeként mikods intézmények
szakképzeési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzd
iskolai, szakiskolai, szakgimnaziumi, kollégiumi, gimndziumi nevelésének-
oktatdsanak, a t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet6, oktathaté sajétos
nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelésének-oktatdsanak — iranyitésa,
szervezese, ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

1.2, A szakképzési centrum 6nall6 gazdalkodési tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitdsat,

b) az intézmények zavartalan miik6désének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabdlyok 4ltal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

¢) a beiskolazés sikerességéhez sziikséges palyaorientdciés tevékenység
feltételeit,

d) amindségiranyitasi rendszer miikddtetését.

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

2.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
2.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén mik6dé koézponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kézponti munkaszervezete), és a részeként
miikdd szakképzd és koznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény
vagy intézmények), valamint akkreditalt vizsgakézpontbdl all.

2.12. Az intézmény (szakképzé intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezo szervezeti egysége, amely 6nallé koltségvetéssel nem
rendelkezik és kizirolag a Kormany rendeletében meghatdrozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalldak, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapul6 alapdokumentumai garantalnak.

2.1.3. Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként miikodik. Az igy miikodé akkreditalt
vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithato.

2.1.4. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiilonosen a szakképzési
centrum miikddésével kapcsolatos:
a) szakmai iranyitési, tervezési, taniigy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miuiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositési,
d) vagyongazdalkodasi,




€) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kozbeszerzesi,
i) humanerdforras-gazdalkodasi,
) Jjogi,
k) munkaiigyi,
1) mindségbiztositasi,
m) belsd ellenérzési,
n) titkarsagi
feladatokat latja el.

A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és milkddési szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

2.2. A szakképzési centrum vezetése
2.2.1. A szakképzési centrumot a féigazgato és a kancellar Snalléan vezeti és
képviseli.

2.2.2. A féigazgatd helyettese a féigazgato-helyettes.

2.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerii mitkodéséért.
A kancellar helyettesitését a foigazgato latja el.

22.4. Az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kdtelezettséget vallald szerv vezetSjének a kancellart kell
tekinteni.

2.2.5. A fbigazgato — a munkaéltatoi jogkorgyakorlassal Osszefliggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomésszerzéstol szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

2.2.6. A foigazgaté és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavonasara a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A fdigazgato ¢s a kancellar felett az
egyéb munkaltat6i jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

2.2.7. A gazdasigi vezetd megbizasara és a megbizds visszavonasira a kancellar
jogosult.

2.2.8. A f8igazgaté-helyettes megbizéasara és a megbizds visszavondsara a foigazgatod
jogosult. A féigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a féigazgato,
a gazdasagi vezet6 tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

22.9. Az intézmény élén az igazgaté all, helyettese az igazgato-helyettes. Az
intézmény igazgatojat az NSZFH elnoke a szakkepzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat — a megbizas
és a megbizas visszavonasa kivételével — a foigazgato gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgatd egyetértésevel bizza meg.




2.2.10. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL toérvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését a 2.
sz. figgelék tartalmazza.

3. A féigazgato

3.1.A

foigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak

FoFF

ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtiasianak ellenérzésért és

r orr

értékeléséért, ennek keretében:

¥

megteremti a neveldi-oktatéi munkahoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéseért ¢&s
ellatasaért,

irdnyitja az igazgaté tevékenységet,

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

segiti az intézmények szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdnak, szakmai
programjanak, pedagégiai programjanak ¢s hazirendjének elokészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellenérzi 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-oktatoi munka szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  Atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartdi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) a szervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felveheté maximalis tanulélétszamra,

¢) az indithaté osztalyok szamara,

d) az alkalmazandé tantargyfelosztasra,

a fenntartéi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvii oktatés
technikumban, tanul6i jogviszonyban térténd engedélyezésére,

10. meghozza a masodfokti dontéseket az intézmény hatdrozata ellen

1.

jogszabdlysértésre vagy az intézmény belsé szabélyzatdnak megsértésére
hivatkozéssal benyujtott kérelem, tovabba a tanul6i jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benydjtott kérelem
tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkez6, a szakmai feladatokkal
osszefliggd kozérdekii bejelentéseket, panaszokat,

12. a kancellarral egyetértésben meghatirozza a téritési dij és a tandij szabalyait,

13.

valamint az adhatd kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozo
szabalyzatot,

négyévenként legaldbb egy alkalommal ellendrzi az intézmény miikodésének
torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességet, az
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intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megelézése
érdekében tett intézkedéseket,

14. értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatéi munka eredményességét,

15. dsszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,

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

17. a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabélyzataban felsorolt
feladatokat osszehangolja az intézmények szervezeti ¢és mikdodési
szabalyzataban meghatdrozott feladatokkal,

18. elkésziti a feladatkorébe tartozé szabalyzatokat, dokumentummintékat,

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

20. beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakért6i véleményét és a képzési
tandcs és a didkonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito
lizlet vagy aruautomata miikodtetésére irdanyuld szerzodés megkotéséhez €s
modositasahoz,

21. az intézmény igazgatdja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbdl 4ll6 tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanulé heti kotelezd
foglalkozasainak szamat meghalado tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az el6irt kovetelmények atadasét elsajatitdsat masként nem
lehet megoldani,

22. kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az iranyit szervvel, a kdzépiranyito szervvel,
a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzohelyekkel, agazati képzokozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasigi kamardkkal és a feladatainak -ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23. a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

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

25. kiadményozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

26. egyes ligyekben a kiadményozasi jogat a kiadméanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruh4zhatja.

3.2. A foigazgaté munkiltatéi és huminerdforras-gazdalkoddssal osszefiiggd

1

feladatkorében
gyakorolja a munkaltatéi jogkort
a) a foigazgato-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megszintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgatd, valamint
¢) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a foigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dontateljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol (az igazgato kivételével),
cb) munkaltatéi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérol,
cd) gondoskodik iranyitasa ald, a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetéhez tartoz6 dolgozok munkakari leirasok elkészitésérdl,
ce) ellendrzi a munkavégzeést, teljesitményértékelést végez,
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cf) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsadg igénybevételére
vonatkozé kérelmekrol,
¢j) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozdéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott
kérelmekrol,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) az igazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatéi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult,
dsszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkajat, akik folott
munkaltatoi jogkort gyakorol,
el6késziti, és a fenntart6i jog gyakorldjanak tovabbitja az 6regségi nyugdijkorhatart
betoltott oktatok oraadoként valo foglalkoztatasdra iranyulé megbizasi szerzodés
létrehozasa iranti kérelmeket,
a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének munkatérsai, valamint az
intézmények vezet6i és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre el6késziti
a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkoz6 javaslatokat,
a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakériilményeit érintd
kérdésekben,
lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgat6 személyére,
a kancellar egyetértésével munkaer6-gazdalkodasi tervet készit.

3.3. A féigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a foigazgato-helyettes,

b) azigazgatdk

c) a fbigazgaté feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
d) a Taniigyigazgatasi és Képzési Iroda munkatarsai.

A kancellar

4.1. A kancellar felelés a szakképzési centrum torvényes és szakszerit mitkodéséért,

ennek keretében:

1. iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szémviteli,
munkaligyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

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

3. irdnyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, tizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.
2l

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

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelel6 gazdalkodasrol,

a fdigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdi jovdhagyasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzatat,

az igazgato hataskorébe utalt belsd szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6 szabalyzatainak elkészitésérol,

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

a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrdsok felhasznalasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkoddsa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum miik6déséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megillet6 tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasagokban, gazdalkodé szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasival gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfelelé6 pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként miikodé szakképz6 intézmény
miik6désével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

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

a fOigazgatoval kozremiikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellenérzi és értékeli a folyamatban 1évo feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a kozépiranyité szervvel, a telepiilési
onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képz6helyekkel,
agazati képzokdzpontokkal, 4gazati készségtanicsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak bels6 rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi
feladatainak megszervezésér6l, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgélatok elvégzésérol,
onalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabédlyban meghatérozott
feladatai tekintetében,

kiadményozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja.
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4.2. A Kancellir munkaltatéi és humdnerdéforris-gazdilkoddssal oOsszefiiggo
feladatkorében

4.3.

112

gyakorolja a munkaltatéi jogkoért a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefiiggd feladat ellatdsara létesitett munkakorben

foglalkoztatottak felett -azzal, hogy az intézményekben feladatot ellato

munkatarsak esetében az egyéb munkaltatéi feladatok (pl. munkaszervezés,

szabadsag kiaddsa, munkakori leirds elkészitése) atruhazasra keriilnek az

igazgatok részére-, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

b) munkaltatoi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozék munkakdri leirdsanak
elkészitésérol,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

i) doént a szabadsigolasi, a fizetés nélkiilli szabadsig igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,

j) dont a jutalmazésrol,

k) dént a dolgozdi kedvezmények, juttatisok targydban benyujtott
kérelmekrol,

1) javaslatot tesz a Kkitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek.

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizésaval és a megbizas visszavonasaval

kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezet$ dtmeneti vagy tartés akaddlyoztatdsa

esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavéllaléinak munkajat, akik

folott munkaltatdi jogkort gyakorol,

a féigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az

intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- €s

munkakdoriilményeit érinté kérdésekben,

Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetok munkajat,

egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv

tekintetében,

A Kkancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)

c)
d)

e)

a gazdasagi vezeto,

a kancellar kozvetlen iranyitdsa ald tartozé titkarsagi feladatokat ellato
munkatarsai,

a belsé ellendr,a Fejlesztési és Uzemeltetési Iroda munkatarsai,

a Jogi és Beszerzési Iroda munkatarsai,

a Pénziigyi és Szamviteli Iroda munkatarsai.
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3

A gazdasdgi vezetd

5.1. A gazdasagi vezet6

1.
2

11

12.
13.

14.

15.
16.

1%

18.
19.

20.

21
22,

23

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetet,

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

a kancellar kozvetlen iranyitisa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatdssal és
beszamoléssal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelos személynek iranymutatast
ad,

elékésziti és a kancelldrnak elbterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,

ellen6rzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

szervezi és ellenérzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgaléd
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt,

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

. kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmolasi, vagyon-

nyilvantartéasi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdilkodas eredményeinek folyamatos elemzésérél és
értékelésérél, valamint biztositja a hatékony, ésszert és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

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

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

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eléirt modon térténd
nyilvanossagra hozatalarol,

ellatja az eurdpai uniés programok és tamogatasi szerzodések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénzigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szdmviteli tdrvényben
és a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

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

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és
koveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kitelezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitéseérol,
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24, kancellari jovahagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
izemeltetési feladatok szakszerli ellatasdhoz kapcsolédo, killondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati iigyrendre vonatkozd belsd
szabalyoz6 dokumentumokat, gondoskodik azok betartasardl és feliilvizsgalatarol,

25. gondoskodik a kincstari, allamhaztartasi és eseti adatszolgaltatdsok hataridében
vald elkészitésérdl, kozremilkddik az iranyitd és a kozépiranyitd szerv éaltal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

26. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra €s intézményeire vonatkozdan a
szabalyszerli gazdalkodés biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos ligyvitel terén,

27. gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

28. gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetésérdl,

29. kidolgozza az anyaggazdalkodés rendjét, ellendrzi a betartasat,

30. megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

31. gondoskodik a személyi juttatdsok hataridoben torténé szamfejtésérol és
kifizetésérol,

32. vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgéltatdsi, mikodési és
felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzodések ¢és megrendelések
nyilvantartasat,

33. végzi a szamlazassal, a munkaer6-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

34. végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozoinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének ¢és egyéb jarandésagainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrol sz616
nyilvantartast, az add-, az egészségbiztositasi €és a nyugdijpénztari elszamolasok,
bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadélyoztatésa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisztség
nincs betdltve, a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje helyettesiti.

6. A foigazgato-helyettes

6.1. A féigazgato6-helyettes
(8 koordinalja és ellenérzi:
a) az iskolarendszeri és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységet,
¢) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
d) abeiskolazas feladatait,
€) az Uzemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f)  aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

2. feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvaldsitasat €s a
pélyéazati beszdmolok elkészitését,

3. ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,

4. az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve elokésziti a felndttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének tdmogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolat, ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,

5. koordinilja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kidllitasok,
programok szervezését,

6. koordinalja a statisztikai jelentések elkészitéseét,
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a2

nyomon koveti a duélis képzés megvalosulasat,

Kordinalja az intézményi szintl palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységet.
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.),

10. a szakképzés informacids rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordinélja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltéset,

b) ellendrzi a szakmai tartalmat,

¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmikddve a regisztracios
és tanulmanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltoltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és
adattisztitasarol,

d) koordindlja az ESL tanul6i monitoring rendszer €s a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgytjtést, elemzést végez.

7. A szervezeti egységek:

A centrum kdzponti szervezete az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

i

[F'8]

Titkarsag
a) Kancellari és Foigazgatoi Titkarsag
b) Személyligyi Csoport

- Munkaiigy

- Bérgazdalkodas
c¢) Iratkezelési csoport
Tanligyigazgatasi és Képzési Iroda
Fejlesztési és Uzemeltetési Iroda
a) Projekt csoport
b) Uzemeltetési csoport
Jogi és Beszerzési Iroda
a) Jogi csoport
b) Beszerzési csoport
Pénziigyi és Szamviteli Iroda
a) Pénziigyi és Szamviteli csoport
b) Vagyongazdalkodasi csoport

11.1.1 A szervezeti egység vezetdje (irodavezeté / csoportvezetd)

a)

b)
c)

d)

€)

a jogszabdlyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsé iranyitasi eszkozokben
foglaltaknak és a Centrum utasitasainak megfeleléen vezeti €s ellen6rzi a szervezeti
egység munkajat, és felelos a szervezeti egység feladatainak ellatasaért

figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazésat
szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az
ligyintézés szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az ligyint€zési
hataridok betartasat

ellatja az 4ltala vezetett szervezeti egység altal elokészitett, a kancellari vagy a
foigazgatoi vagy atruhazott kiadményozassal kimené iratok tartalmi és formai
ellendrzését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét
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g)
h)

)

k)

évente, illetve az iranyit6 szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Centrum
beszamoldjanak, jelentésének elkészitéséhez

a kancellar, valamint a foigazgato altal meghatérozott rendben, de legalabb félévente
tajékoztatast ad a kancellar és a féigazgat6 részére a szervezeti egység tevékenységérol
szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ala tartozé szervezeti egyseg tevékenységi
korében felmeriilt fontosabb feladatok megoldasahoz szikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak iranyitasa céljabol
felel a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozoé szervezeti egység
belso irdnyitési eszkozok szakmai el6készitéséért

a vezetése ald tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozé kérdésekben felmeriild
mas szakmai teriilet kozremiikodésének indokoltsaga esetén kezdeményezi a felettes
vezetdjénél a Centrum més szervezeti egysége bevonasat, munkacsoport létrehozasat
elokésziti a szervezeti egység iigyrendjét — irodai szinten - és az iranyitasa alatt allo
dolgozok munkakéri leirasat

A szervezeti egység vezetdje a szakképzd intézmény vezetSjével egyiittmiikodni koteles,
azzal, hogy a szakképzd intézmény részére utasitasadési jogositvannyal nem rendelkezik,
kivéve abban az esetben, ha az utasitasi joggal rendelkezé vezetd erre felhatalmazta. Ezen
esetben a ,,nevében €s jogkorében eljarva” megjeldlést koteles haszndlni.

11.1.2
a)

b)

c)

d)

Referens

A referens feladata a munkakori leirasban foglaltak szerint a Centrum feladat és
hataskorébe tartozé tigyek hataridben térténd érdemi dontésre valé elékészitése, a
végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése

a referens a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével a munkateriiletén
felelés a Centrum allandé és id6szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért,
a Centrum belsé irdnyitasi eszkdzeiben foglaltak betartasaért

a referens a munkdjéardl a kozvetlen vezetSjének, a féigazgatonak vagy a kancellarnak
referal. Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmeriilt problémat kézvetlen
vezet6jének jelezni, olyan idépontban, amikor van lehetéség a sziikséges intézkedések
megtételére.

a referens mas szervezeti egység vezetdjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil
egyeztethet

a referens szakami kérdésekben a hasonlé beosztasti munkavallaléval kozvetleniil
egyeztethet.

Ugyintézé

Az ligyint€z6 a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével a munkateriiletén
felelos a Centrum alland6 és idészakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért,
a Centrum belsé iranyitési eszkdzeiben foglaltak betartasaért

az lgyintéz0 a munkdjarol a kozvetlen vezetdjének, a foéigazgatonak vagy a
kancellarnak referal.

az ligyintéz0 mds szervezeti egység vezetdjével a kozvetlen vezetéjén keresztiil
egyeztethet.

az ligyintéz6s szakami kérdésekben a hasonl6 beosztast munkavallaléval kézvetleniil
egyeztethet.
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11.2 Szervezeti egyégek

A féigazgaté és a kancelldr kozvetlen hatdskorébe tartozo szakmai munkat irdnyito szervezeti
egységek. Ezen szakmai egységek vezetdi munkdjukat a féigazgaté és a kancelldr irdnyitdsa
alatt végzi.

11.2.1

Titkarsag
Héarom csoportbol all, a Kancelldri és Foigazgatéi Titkarsagbol, a Személyligyi
csoportbdl, valamint az Iratkezelési csoportbdl.

11.2.1.1 Kancellari és Foigazgatéi Titkarsag

feladata a f6igazgat6i / kancellari titkarsaghoz kapesolodo adminisztracio (tablazatok,

nyilvéntartasok) készitése és naprakész vezetése

kozremiikodés a szakképzé intézményi kapcsolattartasban

a zavartalan miikodés adminisztrativ timogatasa

adatszolgéltatasokhoz dsszesitések elokészitése €s elvégzése

foigazgatdi / kancellari levelezés ellatasa a foigazgato utasitasa szerint

titkarsagi munkdhoz tartozo egyéb ligyintézesi, adminisztracios feladatok ellatasa

gépelési és adatrogzitési feladatok ellatasa

iratkezelés, irattarozasi feladatok ellatésa a targykort szabélyozo utasitasok szerint

kezeli a kozponti cimekre beérkezett elektronikus leveleket

fogadja és tovéabbitja a telefonhivasokat

részt vesz a protokoll feladatok, rendezvények, események eldkészitésében,

szervezésében

szakmai irdnyitassal személyi titkari feladatokat lat el

{igyviteli folyamatokat szervez

a f6igazgaté dltal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozo6 tovabbi eseti szakmai

elokészitoi feladatok elvégzése

osszehangolja az intézményi szintli informatikai ¢s adatbiztonsagi feladatokat.

A féigazgat6i és a kancellari titkarsag egyiittmiikodésre kotelezett.

Kommunikacios feladatok ellatasa soran:

- erdsiti a centrum hirnevét, segiti ismertségének novelését,

- folyamatosan kapcsolatot tart a sajtoval, gy(ijti a centrummal kapcsolatos sajto
megjelenéseket

- folyamatosan friss tartalommal l4tja el a centrum honlapjanak feliileteit

- kezeli a kdzdsségi médiafeliiletek informacios tartalmait

- szerepet véllal idészakos kiadvanyok elkészitésében

. részt vesz a centrum palyaorientaciés és palyavalasztasi tevékenységenek

- éves rendezvénytervet készit

- szervezi a centrum szintii rendezvényeket és segiti a szakképz0 intézményi szintl
rendezvények Gsszehangolasat

11.2.1.2 Személyiigyi Csoport

Munkaiigy

a)

b)
c)

elékésziti a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével dsszefiiggd, valamint a
jogviszony fennallasa alatti munkaltatoi intézkedéseket

teljeskorti személyligyi nyilvantartast vezet

kezeli a kincstari szamfejtési, illetve a munkaiigyi rendszer torzsadatait
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d) a sziikséges programban (KIRA) a munkaviszony keletkezésekor és
megsziintetésekor, modositasakor adatvéltozas kezelése
e) jogszabaly vagy egyéb ok altal meghatarozott bérvaltozasokrdl szolo okirat elkésziteése
) ellatja az allaspalyazatok kozzétételével és nyilvantartadsdval kapcsolatos feladatokat
g) kozremiikodik a szakképzé intézmény-vezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban
h) gondoskodik a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokon vald részvételrdl
i) részt vesz az idészakos és rendszeres adatszolgaltatasok elokészitésében
j) segiti az intézményi koltségvetés személyiigyi fejezeteinek elkészitését
k) kozremilkodik az éves koltségvetési beszamold létszamokra vonatkozd részeinek
Osszeallitasaban
1) elkésziti a 1étszamokra vonatkozo statisztikai adatszolgéltatasokat
m) ellatja az intézményi palyazati tevékenységgel kapcsolatos munkatigyi feladatokat
n) kezeli a személyi jovedelemadd, kompenzacié és egyéb, a bérek szamfejtéséhez
sziikséges nyilatkozatokat
0) nyilvantartja a tavolléti adatokat a Centrum kozponti egységében dolgozok
tekintetében (szabadsagok, betegségek, stb.), kezeli a tarsadalombiztositasi ellatasra
vonatkoz6 igényeket
p) koézremikodik a kincstar felé éves addigazolas készitésére,
q) nyugdij-, egészségbiztositdsi és  egyéb  hivatali, bérekre  vonatkozo
adatszolgaltatasokat teljesit
r) a nyugdijba vonulashoz sziikséges alapdokumentumok elkészitése (felmentési ido,
szabadsdg meghatarozasa); a nyugdijas munkavéllalok tovabb foglalkoztatasi
kérelmének engedélyeztetése
s) jogszabalyi és egyéb eldirasok alapjan munka- és bériigyi adatszolgéltatdsokat készit
t) szamfejtik a szakképzé intézmény 4ltal bekiildott munkabéren kiviili egyéb
juttatasokat (pl. jutalom, jubileumi jutalom)
u) koézremiksdik a Centrum egységes humanpolitikai iranyelveinek kidolgozasaban
v) Aallomanyi tablat készit és azt havi rendszerességgel karbantartja —jelenleg ilyen
nincs
w) a munkaiigyi alcsoport munkajat a szakképz6 intézményekben dolgozé technikai
munkatdrsak segitik a kovetkezd feladatok ellatasaban :
- szakképz6 intézmény 4altal bekiildott munkaba jarads koltségtéritésének
szamfejtése
- teljesitésigazolas alapjan az 6raaddk és egyéb megbizasok dijait, vizsgadijakat
tovabbitjak utalasra a Pénziigyi iroda felé
- havonta t6rtén6 szamfejtése a tanuloi 6sztondijaknak
- anyari szakmai gyakorlatot végz6 didkok juttatasanak elokészitése
- atalorakkal kapcsolatos juttatasok rogzitése
Bérgazdalkodas
a) havi bérkonyvelési feladast elkészitése, egyeztetése
b) bérrel kapcsolatos analitikdk, kimutatasok, Osszesitések, elemzések és jelentések
elkészitésében valo kozremiikodés
c) a tervezéssel, zarassal kapcsolatos bér- és munkaligyi feladatokban valo
kozremtikddés
d) abéradatok rogzitése, és azok ellenérzése a Forras.Net rendszerben
e) kapcsolattartds a szakképzd intézményekkel, tanicsadas, dokumentum sablonok
biztositasa
f) apénziigyi modulban a bérjellegii kifizetések rogzitése utalashoz
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g)
h)
i)
j)

6raadé pedagégusok megbizasi szerzédéseinek ellendrzése, tovabbitisa aldirasra,
majd a kotelezettségvallalasban torténd rogzitése

az OEP elszamolas havi konyvelésének elkészitése, egyeztetés a kincstarral
munkéba jaras utikoltség-térités elszdmolasa

intézményi palyazati tevékenységgel kapcsolatos bérelszamolasi feladatok ellatasa

11.2.1.3 Iratkezelési csoport

a)
b)
c)

d)
¢)

A centrum részére érkezo leveleket, kiildeményeket bontja, érkezteti, a szervezeti
egységek szerint csoportositja, majd iktatassal nyilvantartasba veszi

az ligyek elintézését kovetden irattaraz, tovabba ellatja a selejtezéshez kapcsolddo
feladatokat. Kezeli az irattarat

végzi a postai feladasra, illetve kézi kézbesitésre elokészitett kiilldemények naponként
tovabbitasat, beleértve az ehhez sziikséges adminisztracios teenddket is
kozremiikddik a hatdsagi statisztikai adatszolgaltatasban

segiti a szervezeti egységek iratkezelési feladatainak ellatasat

A fBigazgato kozvetlen hatdskirébe tartozo szakmai munkat iranyito szervezeti egységek. Ezen
szakmai egységek vezetdi munkdjukat a foigazgaté és a szakmai féigazgato-helyettes
iranyitasa alatt végzi.

11.2.2 Taniigyigazgatasi és Képzési Iroda

a)

g
h)

)
k)

D

a szakképz6 intézményekkel egyeztetve meghatdrozza ¢és a fenntartonak
engedélyezésre felterjeszti az egyes szakképzé intézményekben indithaté nappali
munkarend szerinti, iskolarendszerii képzéseket és azok létszamat

kapcsolatot tart a megye és a régio szakképzési centrumaival és a szakképzésben
résztvevd nem allami intézményfenntartokkal

kezeli a taniigyi nyilvantartast, folyamatosan felligyeli a taniigyigazgatési informatikai
rendszereket

elokésziti az atszervezések kezdeményezését és azok felterjesztését

ellenérzi az intézmények tantargyfelosztasat és az oOratervek, szakmai programok
vonatkozo jogszabalyoknak, tartalmi szabalyozoknak valé megfelelését

koordindlja a szakmai versenyeken vald részvételt és részt vesz a centrum szintli
versenyek szervezésében

a szakmai munkaéra, szakmaszerkezetre, tanul6létszamokra vonatkozoan adatokat
szolgaltat és felligyeli az adatok folyamatos aktualizalasat

nyomon koéveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok, valamint a végzettség
nélkiili iskolaelhagyok szamanak alakulasat, és ezek csokkentése érdekében megteszi
a sziikséges intézkedéseket.

a szakképzd intézményekkel egyeztetve meghatarozza és a fenntartoii engedélyezésre
elokésziti a szakképzé intézményekben indithaté iskolarendszeri és a felndttek
szakmai oktatasa keretében indithatd szakokat és létszamokat

megszervezi és miikddteti a szakképzési centrum felnbttek képzési rendszerét

részt vesz a feln6ttoktatas tamogatasat biztositd tamogatasi szerzodés megktésének
elokészitésében, és az elszamolashoz folyamatosan adatot szolgaltat az egyes
képzéseken részvevok 1étszamarol

figyeli az iskolarendszeren kiviili képzésekre kiirt palyazatokat, részt vesz a
palyazatok elokészitésében, ¢€s a sikeres pdalydzatokon elnyert képzések
lebonyolitasaban

m) részt vesz a képzési programok elkészitésében, engedélyeztetésében

n)
0)

iranyitja és feltigyeli a feln6ttképzések adminisztraciojat
népszerisiti a cetrum felndttoktatési és felndttképzési tevékenységét
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A kancellar kozvetlen iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek

11.2.3 Fejlesztési és Uzemeltetési Iroda

a)

b)
c)

d)

€)
f)

g)
h)

i)
k)

D

11.2.3.1 Projekt csoport

elokésziti a stratégiai dontéseket és az intézményfejlesztési terv elkészitését, nyomon
koveti az abban foglalt fejlesztések megvalosulasat

gylijti és keresi az innovativ otleteket, segiti azok megvalositasat

koordinalja és tamogatja a szakképzO intézmények kozotti informacidaramlast,

tuddsmegosztast
nyilvantartist vezet a Centrum vaéllalati partnereirél, felkutatja a lehetséges 1j
partnereket

kapcsolatot tart a megyei és térségi kamaraval, a partner fels6oktatasi intézményekkel
végzi a kozponti és palyazati forrasi infrastrukturdlis beruhazasok tervezéset,
végrehajtasanak koordinalast, a kdzponti kezelésben 1év6 infrastruktira tervszer(
fejlesztését

a Centrum szintli palyazati forrasok bevonasa, a forrdsbevonashoz kapcsolodo
projektek teljes korti adminisztralasa

projektfigyelés keretében az intézményi stratégia alapjan pélyazatkeresést vegez,
valamint a hazai és az Eur6pai Unids palyazatokon vald szakképz6 intézményi szintii
részvételt 0sztondz

palyéazatok eldkészitése a h) ponthoz kapcsolodd projektek tervezése, el6készitése,
palyéazati dokumentacié sszeallitasanak koordinacidja, palyazat benyujtisa
palyazatok koordinalasa vonatkozasdban kapcsolattartds a palyazati kdzremiikodod
szervezetekkel, projektek 6sszefogésa, kozponti koordinalas

adatok kezelése, nyilvantartdsa vonatkozdsdban adatszolgéltatds a regisztralt,
benytjtott, nyertes, megvalositasi, illetve fenntartasi szakaszban lévé palyazatokrol a
centrum vezetésének, illetve a centrum palyazati tevékenységérdl intézményi szintii
nyilvantartas vezetése

a projektek megvalositasa vonatkozasaban a benyujtott és elnyert palyéazati projektek
és programok menedzselése, tdmogatdsa (a projektek szakmai megvalositoi,
felhasznal6i szamara palyazati tanacsadas, segitségnyujtas biztositasa)

m) projektfenntartds keretében a palyazati projektek fenntartasi tevékenységének

n)
0)
p)

a)

b)
c)

d)

¢)

koordinacidja, segitségnyijtas a projektvezetSknek a pélyazati projektek fenntartési
kotelezettségeinek teljesitésében
az EU és a hazai finanszirozasu palyazatok pénzeszkozeinek kezelése

s rey

ellendrzéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok

11.2.3.2 Uzemeltetési csoport

a Centrum és a szakképz6 intézményeinek targyi infrastruktirijanak a
miikdtetésével, fenntartdsaval, tizemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

a Centrum munka-tiiz-€s katasztrofavédelmi feladatellatdsainak a koordinalasa

a gépjarmiipark nyilvantartdsa, miikodoképességiik ellenérzése é€s biztositdsa, a
raciondlis gépjarmiihasznalat koordinalasa

az iizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése €s az
el6iranyzatokkal torténd sszehasonlitasa

a szakképzé intézményekben megvaldsulé iizemeltetési, miikodtetési feladatok
szakmai feliigyelete, valamint részben azok ellatasanak megszervezése
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f) a Centrumhoz tartozé létesitmények, épiiletek, épitmények, villamos €s gépészeti
berendezéseinek, energiaellatdsi rendszerek  karbantartidsanak, a  kis-és
nagyjavitasoknak a tervezése, végrehajtasanak koordinalasa

g) gondoskodik a beruhazids tervezési és kivitelezési, az lizemeltetésre vonatkozo
tervezési és végrehajtasi, ellen6rzési, nyomonkovetési, kiértékelési feladatokrol

h) az ingatlanvagyonhoz kapcsolodd beruhdzési és fejlesztési munkak tervezése,
végrehajtasanak koordindlasa és feliigyelete '

i) beszerzés és koOzbeszerzés esetén a miszaki kovetelmények meghatarozasa,
vélemenyezése

j) feladata a koltségtakarékos megoldasok keresése

k) a koltségvetés Gsszedllitasdhoz, valamint az évkozi modositdshoz a beruhézasokkal,
felujitasokkal kapcsolatos eléiranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése

1) biztositasi iigyek intézése, kapcsolattartas a biztosto tarsasagokkal

m) adatszolgéltatdsokban vald kozremikodés

11.2.4 Jogi és Beszerzési Iroda

11.2.4.1 Jogi csoport

a) ellatja a Centrum jogi képviseletét

b) jogi allasfoglalas, tajékoztatas adéasa a kancellar €s a foigazgato részére

c) jogi tanacsadas a centrum vagy a szakképzo intézmények szamara

d) szerzddések, beadvanyok, kotelezettségvallalasok jogi kontrollja

e) a kancellar utasitasara fegyelmi-, kartéritési vagy egyéb eljaras lebonyolitasaban
torténd részvétel

f) fizetési meghagyésos vagy végrehajtasi ligyek intézése

g) akancellar és a foigazgato 4ltal aldirandd szerzodések elkészitése, egyéb szerzodések
jogi szemponti ellendrzése, véleményezeése, a Centrum jogaira €s kotelezettségeire
kihaté egyéb megallapodasok véleményezése

h) utasitds-, szabalyzat-tervezetek elokészitése, illetve a szervezeti egységek altal
készitett utasitas-, szabalyzat-tervezetek jogi véleményezése, sziikség esetén belsd
szabalyzatok feliilvizsgalata, modositdsanak kezdeményezése

i) a kancellartdl és a foigazgatotdl kapott utasitds szerint egyéb szakmai feladatok
végrehajtasa

j) jogszabalyok nyomonkdvetése a Magyar Kozlonyben

k) szorosan kozremiikodik a szervezeti egységgel, sziikség esetén szakmai tamogatast

nyujt

11.2.4.2. Beszerzési csoport

a) ellatja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat

b) a cetrum és szakképzd intézményeinek kozbeszerzési eljardsainak elOkészitése,
kapcsolattartas a kézbeszerzési tanacsadokkal, szakértokkel, kozremiikodés az eljaras
soran

c) a beszerzési, kozbeszerzési rendszerben (pl. EKR, DKU, KEF) torténd
nyomonkovetés, ezzel kapcsolatos feladatvégzés  (eljards  elOkészitése,
engedélyeztetése, lebonyolitisa)

d) gondoskodik a beszerzesi €s kozbeszerzési eljarasok tervezésével, elokészitésével és
lefolytatasaval  kapcsolatos  ellendrzési, nyomonkévetési, kiértékelési és
adatszolgaltatasi feladatok ellatasardl, az eljarasok soran keletkezett dokumentumok
megfeleld kezelésérdl és megdrzésérol

e) részt vesz a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd adatgylijtésben, megfeleld
szempontu Gsszegzésében
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)
k)

D

11.2.5
1.)

2)

elokésziti a kozbeszerzési tervet jovahagyésra, ellendrzi a Kozbeszerzési
Szabélyzatban foglaltakat, illetve javaslatot tesz annak modositasara

elkésziti a koltségvetés tervezéséhez a kozbeszerzéssel beszerzendo igényeket.

a beszerzési eljaras soran a szerzddés megkotésének elkészitése a nyertes
ajanlattevovel

a hatalyos kozbeszerzésekrdl szolo jogszabalyokban, valamint a Beszerzési és a
Kozbeszerzési Szabalyzatban foglaltak betartasa és betartatisa

kapcsolattartas az ajanlattevokkel

felméri a centrumban és a szakképz6 intézményekben az informatikai eszkdzokre
vonatkozé igényt, gondoskodik azok beszerzésének el6készitésérol, az eljaras
lefolytatasarol,

nyomon kéveti az informatikai eszkozok allapotat, beszerzési litemtervet készit.

Pénziigyi és Szamviteli Iroda

Az Iroda a kancellar és a gazdasagi vezeté irdnyitasa alatt miikodo funkcionalis
szervezeti egység, melynek feladata a kancellar timogatasa a gazdasagi stabilitds
meg6rzésében, folyamatos likviditds  biztositdsdban, pénziigyi egyensily
fenntartasaban

Az Iroda centrum szint(i pénziigyi és szamviteli feladatokat lat el, illetve segiti a
centrum és a szakképzO intézmények gazdasagos, hatékony és eredményes
feladatellatasat.

11.2.5.1 Pénziigyi csoport és szamviteli csoport

a)

b)

¢)
d)
¢)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

m)

a jovahagyott koltségkeretek kialakitdsa, a felhasznaldsok nyilvantartdsa és a
folyamatba épitett ellenérzések, valamint a kapcsolodo adatszolgéltatasokat tamogato
gazdasagi informatikai rendszer centrum szinten torténé naprakész hasznalatardl
torténd gondoskodas

az eldirdnyzatok nyilvantartisa és a modositasok kezelése, valamint az ezzel
Osszefiiggd adatszolgaltatasok teljesitése

a Centrum likviditasi tervének elkészitése és folyamatos aktualizalasa

a pénziigyi ellenjegyzés és intézményi eldiranyzati keretek ellendrzése

a kotelezettségvallalasok és szerzOdések naprakész nyilvéantartisa, fokonyvi
nyilvantartasa

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasa

az ellatmanyok biztositasa és elszamoltatasa

a banki, a hazipénztér és pénzkezeld helyi forgalom lebonyolitasa

a vevok analitikus nyilvantartasa

a kimend szamlak készitése és kezelése, a hataridén tdli kintlevoségek kezelése

az adokotelezettség teljesitése, az ezzel Osszefiiggh iigyintézés, adatszolgaltatas €s
koordinacio

az adéhatosaggal, kincstéarral, egyéb illetékes szervvel torténd kapcsolattartas
adatszolgaltatas és kozremiikodés a koltségvetési beszamolohoz

n) javaslatok kidolgozdsa a Centrum stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz

0)

19)]
q)
1)

sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek
fejlesztésere

a szamviteli politika, a szdmlarend és a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabélyozasa, ennek megfeleléen a Centrum gazdasigi eseményeinek teljes korii
konyvelése

az id6szaki konyviteli zarlatok szervezése és végrehajtasa, a beszamoldk 6sszeéllitasa
a szallitéi szamlak ellendrzése, érvényesitése

a szallitoi folyoszamlak kezelése
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)
t)

u)

V)

készletek analitikus nyilvéantartasa

a nem rendszeres személyi juttatasok konyvelése

a bevételek beszedéséhez kapcsolodd feladatok ellatasa -koveteléskezelés- (pl.
egyenlegkozlo, fizetési felszolitas), és ennek soran egytittmiikddés a Jogi csoporttal
eszkdzallomanyt, vagyon érint6 valtozasok fokonyvi konyvelése

w) készletekkel, kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

X)

Y)

z)

palyazati forrasok (és tAmogatasok) elkiilonitett kontirozasa, kdnyvelése és analitikus
nyilvéantartasa

tanulményi rendszerrel folyamatos egyiittmikodés a tanuldi pénziigyi befizetések és a
tanuloknak torténd pénziigyi kifizetések tekintetében, a fékonyvi konyveléshez
sziikséges adatszolgaltatasok érdekében

hallgatoi dijfizetések és ellatasok fokonyvi konyvelése

aa) belsd elszamolasok kontirozasa, konyvelése

bb) kételezo jelentések, adatszolgaltatasok dsszedllitasa

cc) iratkezelési és iratmegorzeési feladatok

dd) kiadasi bankszamlaforgalom feldolgozésa és konyvelése

ee) a cetrum és szakképzd intézményei altal hasznalt bankkartydk nyilvantartdsa és

forgalmuk feldolgozéasa

11.2.5.2 Vagyongazdalkodasi csoport

a)

b)
¢)

d)
e)

a centrum sajat tulajdonaban 4ll6, valamint a kezelésében 1évo Snkormanyzati €s
allami vagyon nyilvantartasa, valtozasok kovetése, jelentések készitése

a szervezeti egységekben a vagyonelemek mozgasanak nyomonkovetése
értékcsokkenés elszamolasa, teljesen leirddott eszkozok atvezetése, feladatok
elkészitése

leltarral és selejtezéssel kapcsolatos eldkészité munkak, egyeztetések elvégzése
vagyongazdalkodasi terv és beszamol6 elkészitése

8. Azigazgato

g o DT

= o

10.

8.1. Az igazgaté

a foigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének, munkéjaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellenérzéséért.

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

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mikodésével kapcesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkeszitéschez,

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

24



11.

12

13:

14.

15.

16.

1%

18.

19.

20.

21

23.
24.

25.
26.
27

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

gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérél, az intézmény
szervezeti és mlikodési szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti a foigazgatonak,

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 és ellenorzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgadlé vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért,

felel a gazdéalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdasahoz szitkséges —
hataskorébe nem tartozoé — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fOigazgatonal a neveldi-oktatéi munka kiils6 szakértovel torténd
értékelését,

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozasarél, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanul6i jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanul6, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitésarol,

. dont az egyéni tanulmanyi rendr6l,
22.

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

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdséra, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkOztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csOkkentésere,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanul6k szakképz6 intézményen beliili feligyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl,
koordindlja az intézményen belili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolddo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanul6i

29,
30.
31.

32.
38;

34.

kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskdrébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennéllasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéseért,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovdbba a szakképzés informécidos rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,
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35.

36.
37,

38.

39.

40.

41.

42

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagbégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkozé adatgytjtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellenorzések elvégzésécért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérol,

egylittmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkonkormdanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a duélis képzéhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz szilkséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremilkddik a biztonsigos ¢és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, éllasfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcesolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a féigazgato és
kancellar hataskorébe,

. kiadményozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket.

8.2. Az igazgaté munkailtatéi és humaneréforris-gazdilkoddssal oOsszefiiggd
feladatkorében:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonydnak Iétrehozdsa és
megsziintetése esetén,
javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozésara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatsra, hatarozott vagy hatdrozatlan idejli jogviszony létesitésére,
a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozidsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaéltat6i jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakdri leirasdnak elkészitésérdl,

c¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozdan utasitast ad ki,

€) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo

kérelmekrol,

h) doént a dolgozo6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott moédszertan szerint haromévente
értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez szilkséges személyazonositdsra
alkalmatlan kérdoives felmérés elvégzésérdl,

véleményezi a féigazgaté hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6é dontést,
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7. javaslatot tesz a fbigazgatonak a szakképzé intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitlintetésére.

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs
betbltve az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban megjeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.

9. Agzigazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatéas esetén az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatérozott médon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgat0 utasitasainak végrehajtasat, az igazgaté utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld ligyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabalyait leird, a foigazgatd éltal jovahagyott intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

10. Az akkreditalt vizsgakozpont vezetije

Az akkreditalt vizsgakozpont vezetdje az éltala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithaté. Az akkreditalt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkez6 szervezeti egységeként mikodik, szervezetének és miikodésének részletes
szabalyait az akkreditélt vizsgakdzpont szervezeti és miikodési szabalyzata hatdrozza meg.

11. A miikodés rendje

11.1. Adatszolgaltatas

A foigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres €s soron kivilli feladatai, adatszolgaltatdsi kételezettségei teljesitése
érdekében az intézményektél azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni. A foigazgatd és a kancellar felelés
a szakképzési centrum szakképzési, gazdilkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak
jogszerl és litemezett végrehajtasaért.

11.2. Utasitas

A fbigazgat6 és a kancellar az igazgat6 részére — a funkcionélis iranyitas korében — a
hataskdrébe tartozé ligyekben kozvetleniil adhat utasitéast.

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

Halaszthatatlanul siirgds ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodo iigyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot
haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

11.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozés az tigyben t6rténd kdzbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiad4sira ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az intézkedést, a kdzbens6 intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelos.
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11.3.1.A szakképzési centrum féigazgatéjanak hataskorébe tartozo ligyek
kiadményozoja a féigazgato.

113.2.A szakképzési centrum kancelldrjanak hatéskorébe tartozd lgyek
kiadményozdja a kancellar.

11.3.3. Az igazgat6 a hataskdrébe tartozé ligyekben kiadmanyoz.

11.3.4.A fbigazgatd, a kancellar és az igazgatd a kiadmanyozasi jogot a
kiadmanyozési szabélyzatban foglaltak szerint dtruhazhatja. Az atruhazott
kiadményozasi jog tovabb nem ruhézhato.

12. A munkavégzés dltalinos szabdlyai

12.1. A miikddés altalinos rendje
12.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd 4ltal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségeit az cvente
osszeallitott, és a fenntartd 4ltal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

12.1.2.Az intézmény milkodésével kapcsolatos dontések —el6készitéseben,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a pedagdgusok, a
tanulok és a sziilék, illetve képviseldik.

12.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kot6dé szervezet nem mitkddhet, tovébba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

12.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok reszere szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek érusitasa, fogyasztasa.

12.2. Egyiittmiikddési kitelezettség

12.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatdrsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egyiittmitkodni. Az intézmények kozotti  egylittmikodés
kialakitasaért a szakképzési centrum féigazgatoja és az igazgatok a felelosek.

12.2.2. A féigazgatd és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet
szoros egyiittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetdk és referensek egyiittmikodésével megvalosuld csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzes soran a feladatkoriikben
érintett vezetdket és referenseket a komplex feladat megfelelé hataridoben
torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiikddési kotelezettség és felelosség
terheli.

12.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy
kiils6 jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
kételes egyiittmiikodni.
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12.3. A szakképzési centrum képviselete
12.3.1. A szakképzési centrumot a féigazgat6 az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatarozott, és jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatban
részletezett feladatai korében dnélléan képviseli.

12.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatdsagok elott
a foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mads
munkavallalo is képviselheti.

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

12.3.4. Az Eurépai Unié 4&ltal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsd szabélyzatokban kijeldlt vezetd,
alkalmazott latja el.

12.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozd iligyekben az igazgato
jogosult.

12.3.6. A képviselet részletes szabdlyait a szakképzési centrum kiilon szabalyzata, a
szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakori leirasok hatarozzak meg.

12.4. A sajtéval valé kapcsolattartas rendje
12.4.1. A sajtoval val6 kapcsolattartasra a szakképzési centrum fOigazgatoja €s a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

12.4.2. A sajtd tajékoztatdsaval kapcsolatos eljards részletes szabdlyait a
Sajtokapcsolati és kommunikécios szabalyzat hatarozza meg.

12.5. A helyettesités rendje
12.5.1. A féigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a féigazgatd-helyettes
helyettesiti. Ha a foigazgatéi tisztség betoltetlen, a féigazgato-helyettes
gyakorolja a féigazgatoi feladat- és hataskoroket.

12.5.2. A kancellart tdvollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi iigyekben a
féigazgatd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a fbigazgatd
gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

12.5.3. Az igazgaté helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
intézményi szervezeti és miikodési szabélyzat tartalmazza.

12.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato
vezetd vagy ligyintézo a helyettesitett vezetd altal hasznélt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezetd 4ltal hasznalt bélyegzé lenyomaténak
hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott {igyben
helyettesitoként jart el.
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12.5.5.A helyettesités magdban foglalja a kiadmanyozéasi jog gyakorldsinak
helyettesitését is.

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

12.5.7. Az egymast helyettesitd munkakdrok megnevezését a dolgozok munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

12.5.8. A f8igazgaté vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a
foigazgatoval vagy kancellarral elézetesen egyeztetendd a kiadményozasra
keriil irat. Amennyiben erre nincs mdd, Ggy a kiadmény a kikiildésével
egyidejlileg megkiildendd a féigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
féigazgatd vagy kancellar akadalyoztatisanak megsziinését kovetéen soron kiviil
bemutatando.

12.5.9. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakdr ellatasara az
ligyintéz6t, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
foigazgatd vagy a kancellar jeldli ki.

13. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

13.1. A szakképzési centrum iranyitasa

13.1.1. A szakképzési centrum irdnyité szervével, az Innovacioés €s Technologiai
Minisztériummal, valamint ko6zépiranyitd szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a foigazgato és a kancellar tartja.

13.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetOségét
a legaldbb havi rendszerességgel, vezetoi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon tl a felmeriilé tigyrend
tekintetében érintett dolgozdk is részt vesznek. A fdigazgato és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezheto.

13.1.3. A szakképzési centrum feladatainak dsszehangolt ellatasa érdekében a vezet6k
kotelesek egymassal egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

13.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai

a) vezet6i értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi
vezetd és a foigazgato-helyettes,

b) f6igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a fdigazgatd, a kancellar, a
gazdasagi vezetd, a foigazgato-helyettes, tanligyigazgatasi és képzési iroda
vezetd, valamint a szakmai referensek,

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

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelos referensek,
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e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgato, a foigazgatd-helyettes,
irodavezetd, vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai
referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozos
feleldsei.

13.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje
13.3.1. A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasdnak megfeleld és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitassal
feladatellatasra bevonhat intézményi munkatirsakat az igazgatoval tortént
elozetes egyeztetést kovetden.

13.3.2. A foigazgaté-helyettes a foigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket és
Osszehangolja munkajukat.

13.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informécié eljusson az
intézményekhez, a foigazgato-helyettes, és a gazdasagi vezetdé folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szdmukra a mikodésiik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belso képzéseket szervez.

13.3.4. A kapcsolattartas férumai:

a) igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgato és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezeto, és a féigazgato-
helyettes is, irodavezetdk

b) kibdvitett igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgaté és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a foigazgato-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miszaki és/vagy tlizemeltetési referens,
irodavezetok

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgoz6 munkatarsak.

13.3.4. Azon értekezletrdl, amelyek a fenntartéra tobblet terhet allapitanak meg,
iktatott emlékeztet6t kell késziteni, az NSZFH a kijelolt referensen keresztiil
torténd tajékoztatiasa mellett-

13.3.6. A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas €s
taniligyigazgatds intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténd
megvalositasa érdekében a foigazgato és a kancellar szakképzési centrum-szintii
forumokat hozhat 1étre, melynek iranyitdja a foigazgaté vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felel6s(ok).

A forumok teriiletei kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplkkel és ezek szervezeteivel térténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

c) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnbttek szakmai oktatasa és képzése,
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f) sajatos nevelési igényl tanulok.

13.4. Az intézményekkel valé kapesolattartas rendje
13.4.1. Az intézményekkel valo kapcsolattartasért a féigazgatd, a kancelldr, a
féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek
a feleldsok.

13.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév fo feladatait,
meghatérozzak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem elott tart.

13.4.3. A szakképzési centrum részeként mik6dé intézmények alkalmazottainak
részvételével intézményko6zi munkakozosségek johetnek létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

13.4.5. Az igazgatok kotelesek minden foigazgatéi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgatd és a kancellar
fele.

13.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozisokkal és gyakorlati
képzést szervezikkel torténé kapcesolattartas

13.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittmiikodo partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi €s Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) dualis képzodhelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

13.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodd szervezetek képvisel6ivel elsddlegesen a
foigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

13.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti €s miikodési
szabalyzatok tartalmazzak

Fiiggelékek
1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja
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Jovdahagydsi zaradék

A Tatabanyai Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjdban és a szakképzésrdl szolo térvény
végrehajtasarol szol6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2021 4. 08,

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Tatabdnyai Szakképzési Centrum kézponti szervezeti abraja

Féigazgatd Kancellar

Titkarsag

Gazdasagi vezeté

Féigazgato-helyettes

l

Tanligyigazgatasi és

L

Pénziigyi és

SR e Szamviteli Iroda
Képzési iroda

Fejlesztési és
Uzemeltetési Iroda

Belsd ellenér

megbizassal

Jogi és Beszerzési "
Iroda




2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban allé munkavallalok és kdzszolgalatban all6 személyek kételesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:
- Kancellar
- Foigazgatd
- Gazdasagi-vezetd
- Jogi és beszerzési iroda vezetdje
- Kozbeszerzési feladatot ellatd beszerzési referens
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