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Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl szOlo térvény végrehajtasarol szold 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felelés miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatod koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezs szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mii-
k6d6 intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont.

A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
b) OM azonosito: 203039
¢) Roviditett név: Hoédmezdévasarhelyi SZC
d) Angol megnevezés: Hodmezovasarhely Centre of Vocational Training
e) Székhely: 6800 Hodmezbvasarhely, Bajesy-Zsilinszky Endre u. 7-9.
f) Levelezési cim: 6800 Hodmezovaséarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9.
g) Hivatalos honlap: www.hszc.hu
h) Vezet6i: foigazgato és kancellar
1) Alapit6: szakképzésért felelés miniszter
j)  Alapitas datuma: 2015. julius 1.
k) Alapito okirat kelte, szama: 2021. augusztus 31. KVF0/89779/2021-1TM
1) A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacids es Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
m) A koltségvetési szerv fenntartoja:
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, Fé utca 44-50.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
0) Gazdalkodasi jogkor: onalldan gazdilkodo koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya
qQ) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
r) Eldiranyzat-felhasznélési keretszamlaszam: 10028007-00335261-00000000
s) Adoszam: 15831983-2-06
t) Statisztikai szamjel: 15831983-8532-312-06
u) PIR torzsszam: 831983




3. Aszakképzési centrum alaptevékenységének dallamhaztartdsi és kormadny-
zati funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevé-
kenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200

Szakmai kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése

081041
081043
081071
082042
082043
082044
086020
092140
092150
092221

092222

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
098040
104060
105020

Versenysport- és utdnpotlas-nevelés tevékenység €s tamogatéasa
Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa
Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Konyvtari dllomény feltarasa, megérzése, védelme
Konyvtari szolgaltatasok
Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése
Felnottoktatas 5-8. évfolyamon
Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés
Ko6zismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészito szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolak-
ban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképz0 iskolakban
Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészitod szak-
mai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban
Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kézismereti €s szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggé milkodtetési feladatok
Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval osszefiiggd miikod-
tetési feladatok
Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Munkaer6-piaci felndttképzéshez kapesolddéd szakmai szolgéltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
Koéznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység mitkodtetési feladatai
Nemzetkozi oktatasi egyiittmitkddés
A gyermekek, fiatalok €s csaladok €életmindségét javitd programok
Foglalkoztatast elosegitod képzések és egyéb tamogatasok




3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi el6iranyzatainak a 30 %-a.

4. A szakképzési centrum részeként miitkodo intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése

Telephely cime

Hdédmezdvasarhelyi SZC Szentesi Boros
Samuel Technikum

6600 Szentes, Ady Endre utca 6-8.

Hédmezévasarhelyi SZC E6tvis Jozsef
Technikum

6800 Hodmezoévasarhely, Szent Antal utca
5-9.

6800 Hodmezovasarhely, Maria Valéria
utca 4-6.

Hédmezdvasarhelyi SZC Corvin Matyas
Technikum és Szakképzo Iskola

6800 Hodmezoévasarhely, Varoshaz utca 1.

6800 Hodmezovasarhely, Kossuth tér 3.

Hédmezovasarhelyi SZC Corvin Matyas
Technikum és Szakképzo Iskola Kalmar
Zsigmond Szakképzo Iskola Intézményegy-
sége

6800 Hodmezdévasarhely, Bajesy-Zsi-
linszky Endre utca 7-9.

Hoédmezdvasarhelyi SZC Makoi Navay La-
jos Technikum és Kollégium

6900 Mako, Posta utca 4-6.

6900 Mako, Bajza utca 71-73.

Hoédmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos
Ferenc Technikum

6600 Szentes, Szent Imre herceg utca 1.

6600 Szentes, Rakoczi Ferenc utca 98.

6600 Szentes, Pet6fi utca 15.

Hédmezovasarhelyi SZC Szentesi Pollak
Antal Technikum

6600 Szentes, Apponyi tér 1.

Hoédmezovasarhelyi SZC Cseresnyés Kollé-
gium

6800 Hodmezovasarhely, Oldalkosar utca
1

Hoédmezovasarhelyi SZC Csongradi Saghy
Mihaly Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

6640 Csongrad, Gyongyvirag utca 16/A

5. A szakképzési centrum részeként miikodd akkreditalt vizsgakozpont

Hédmezovasarhelyi Vizsgakdzpont
a) Roviditett név:
b) Angol megnevezés:
¢) Székhely:

HVK

Hodmezdvasarhely Examination Center
6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky utca 7-9.




A szakképzo intézmény, illetve a szakképzési centrum részeként miikodoé szakképzd intéz-
mény esetében a szakképzési centrum altal mikddtetett akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzd
intézmény, illetve a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége-
ként mikodik. Az igy miik6do akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott szakmai
feladat tekintetében nem utasithato.

6. A szakképzési centrum feladata

6.1. A szakképzési centrum f6 feladata a részeként miikodo intézmények szakkép-
zési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképz6 iskolai, szak-
iskolai, szakgimnaziumi kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-oktatasanak, a
tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelésének-oktatasanak — iranyitasa, szervezése, ellendr-
zése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

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

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan mikddésének (nevelési-oktatasi tevékenysége-
nek, a jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) fel-
tételeit,

¢) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorienticios tevekenység fel-
tételeit,

d) a mindségiranyitasi rendszer miikodtetését.

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

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése

7.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén miikodé kozponti egységébol (a tovabbi-
akban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), €s a részeként mikodo
szakképz6é és koznevelési intézményekbol (a tovabbiakban: intézmény vagy intéz-
mények), valamint akkreditalt vizsgakdzpontbol all.

7.1.2.  Azintézmény (szakképzo intézmény) a szakképzési centrum jogi szemelyiség-
gel rendelkezé szervezeti egysége, amely 0nallo koltségvetéssel nem rendelkezik
és kizarélag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek ala-
nya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalldak, amit a szakképzési cent-
rum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai garantélnak.

7.1.3. Az akkreditalt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel ren-
delkezd szervezeti egységeként miikodik. Az igy mikodo akkreditalt vizsgakoz-
pont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

7.1.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési
centrum miikddésével kapcsolatos:
a) szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,




b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,

€) szolgaltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati),

h) beszerzési/kozbeszerzési,

1) humaneréforras-gazdalkodasi,

) Jogi,

k) munkatgyi,

1) mindségbiztositasi,

m) belso ellenorzési,

n) titkarsagi

feladatokat latja el.

A

szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen

szervezeti és miikddési szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

7.2. A szakképzési centrum vezetése

Tedel

7.2.2.

1523

7.2.4.

T:2.5;

7.2.6.

1.2.7.

7.2.8.

A szakképzési centrumot a féigazgat6 és a kancellar 6nalloan vezeti és képviseli.
A foigazgato helyettese a foigazgato-helyettes.

A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerti miikodéséért. A
kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a kancel-
lar kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

Az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kételezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

A fbigazgat6 — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal osszefiiggd dontés vagy intézke-
dés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve in-
tézkedésének elmulasztdsa esetén — a tudomasszerzéstél szamitott nyolc napon
beliil — a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

A f6igazgato €s a kancellar megbizasara és a megbizas visszavonasara a szakkép-
zésért felel6s miniszter jogosult. A foigazgato és a kancellar felett az egyéb mun-
kaltatoi jogokat az NSZFH elnoke gyakorolja.

A gazdasagi vezetd megbizasara és a megbizas visszavonasara a kancellar jogo-
sult.

A fdigazgat6-helyettes megbizasara és a megbizas visszavondsara a féigazgato
jogosult. A figazgato-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a féigazgato,
a gazdasagi vezet0 tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.




Wl

Az intézmény élén az igazgato all, helyettese az igazgato-helyettes. Az intéz-
mény igazgatojat az NSZFH elndke a szakképzésért felelds miniszter egyetérté-
sével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas €s a meg-
bizas visszavonasa kivételével — a foigazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettest
a foigazgatd az igazgatod egyetértésével bizza meg.

7.2.10. A szakképzési centrum vezet6i az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett-

ségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotele-
zettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek megjelolését a 2. sz. fliggelék
tartalmazza.

8. A foigazgato

8. 1. A foigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak ella-
tasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellenérzésért és értékelésé-
ért, ennek keretében:

1

(9]

<

11.

megteremti a neveldi-oktatoi munkahoz sziikséges egészséges és biztonsagos fel-
tételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel to-
vabba a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,
iranyitja az igazgato tevékenységét,
a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével gondoskodik
a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi tevékenységéhez sziik-
séges személyi feltételek biztositasarol,
segiti az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak, szakmai program-
janak, pedagégiai programjanak és hazirendjének elokészitési folyamatat, a kan-
cellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellenérzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezo tanév feladatait, ellendrzi €s
értékeli a feladatok végrehajtasat,
az igazgat6 kezdeményezésére szakmai ellenorzést indit az intézmeényben vegzett
nevel6i-oktatéi munka szinvonalanak kiilso szakértovel torténd értékelése célja-
bal,
a kancellarral egyiittm{ikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény létesité-
sére, atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara, nevé-
nek megallapitasara,
a fenntartoi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhet6 szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felvehetdé maximalis tanuldlétszamra,

¢) az indithat6 osztalyok szamara,

d) az alkalmazand¢ tantargyfelosztasra,
a fenntartéi jog gyakorlojanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvii oktatas techni-
kumban, tanuldi jogviszonyban térténd engedélyezésére,

1 =, r AL . r 1rv . r i 7 5 b ,1 5
. meghozza a masodfok dontéseket az intézmény hatarozata ellen jogszabalysér-

tésre vagy az intézmény belsd szabélyzatanak megsértésére hivatkozassal be-
nyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi vi-
szony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkez0, a szakmai feladatokkal dsszefliggd
kozérdeki bejelentéseket, panaszokat,




12,

135

14.

15.
16.

| 7

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.
26.

a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a téritési dij és a tandij szabalyait, va-
lamint az adhato kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozo szabalyzatot,
négyévenként legalabb egy alkalommal ellen6rzi az intézmény muikddésének tor-
vényességet €s hatékonysagat, a szakmai munka eredményességeét, az intézmény
gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedéseket,

értékeli a szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat €s az oktatdi munka eredményességeét,

Osszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,

meghatérozza a szakképzési centrum és a szakképzo intézmény mindségiranyi-
tasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzatidban felsorolt feladato-
kat 6sszehangolja az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatadban meg-
hatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkorébe tartozd tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, €s a szakképzési centrum szervezeti és miikédési szabalyzatara,
beszerzi az iskola-egészségligyi szolgalat szakértdi véleményét és a képzési ta-
nacs ¢s a diakonkorményzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito tizlet
vagy aruautomata miikddtetésére irdnyulo szerzodés megkotéséhez és modosita-
sahoz,

az intézmeény igazgatoja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi nap-
bol all6 tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelez6 foglalko-
zasainak szdmat meghaladd tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili tanitasi
sziinet miatt az eloirt kovetelmények atadasat elsajatitasat masként nem lehet
megoldani,

kapcsolatot tart és egytittmiikddik az iranyitod szervvel, a kdzépiranyito szervvel,
a telepiilési onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzohe-
lyekkel, dgazati képzékdzpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a gazdasagi ka-
mardakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervek-
kel és testiletekkel,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az intéz-
mény adatkezelésének ¢s adattovabbitasanak bels6 rendjét,

a feladatkorébe tartozo tigyekben onalldan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egyes iigyekben a kiadményozasi jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak
szerint atruhdzhatja.

8.2. A foigazgaté munkaltatéi és humianeréforras-gazdilkodassal dsszefiiggo feladatko-
rében:

1.

gyakorolja a munkaltatdi jogkort

a)
b)

c)

a foigazgato-helyettes,
a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziinteté-
sével kapcsolatos jogok kivételével az igazgato, valamint
a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan a foigazgato feladatainak se-
gitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dontateljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasrol (az igazgato kivételével),
cb) munkaltatoi igazolast ad ki,




cc) dont a tavollét engedélyezésérol,

cd) gondoskodik iranyitdsa al4, a szakképzési centrum kdzponti munkaszerve-
zetéhez tartozo dolgozok munkakdri leirasok elkészitésérol,

ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vo-
natkozdan utasitast ad ki,

cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

ch) engedélyezi a kikiildetéseket

ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonat-
kozo kérelmekrol,

¢j) dont a jutalmazasrol,

ck) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmek-
rol.

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval €s meg-
szlintetésével kapcsolatos jogokat
a) az igazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és

b) az oktatdi és pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében az-
zal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetérté-
sével jogosult,

3. oOsszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik folott
munkaltatoi jogkort gyakorol,

4. elokésziti, és a fenntart6i jog gyakorldjanak tovabbitja az 6regségi nyugdijkorhatart
betoltott oktatok és pedagdgusok oraadoként valo foglalkoztatasara irdnyulé megbi-
z4si szerzddés létrehozasa iranti kérelmeket,

5. a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az in-
tézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre eldkésziti
a kitiintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozé javaslatokat,

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

7. lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgato személyére,

8. akancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

8. 3. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a foigazgato-helyettes,
b) az igazgatok
c) af6igazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak.

9. A kancellar

9.1. A kancellar felelds a szakképzési centrum torvényes és szakszerii mitkodéséért, en-
nek keretében:

1. iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19

20.

felelOs a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a vagyon-
kezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megérzésérél, hiteles nyilvantarta-
sarol,

iranyitja a muszaki, létesitményhasznositasi, tizemeltetési, logisztikai, szolgal-
tatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

a figazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belso szervezeti struktarajat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltség-
vetési eldiranyzatnak megfelel$ gazdalkodasrol,

a féigazgatoval egyetértésben kdzépiranyitoi jovahagyasra elokésziti a szak-
képzési centrum szervezeti és mlikodési szabalyzatat,

az igazgat6 hataskorébe utalt belsd szabalyzatok kivételével gondoskodik az
mtézmeények belso szabalyzatainak elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgatonak a szakképzési centrum gazdalkoda-
sat, szervezetét és mikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jaro dontései
és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve
hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznalasaval gondos-
kodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodasa a szakképzési alapfeladatok
ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megillet6 tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasagokban, gazdalkodd szervezetekben, amelyekben a szakkép-
z¢si centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetoi feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabdlyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai kompe-
tencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum ¢és annak részeként mikodo szakképzo intézmény
miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollek-
tiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet
hataskorébe,

a foigazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgatd
személyére,

a féigazgatoval kozremiikodve elkésziti a szakképzési centrum éves munkater-
vét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egytittmiikodik a kézépiranyito szervvel, a telepiilési 6nkor-
manyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzohelyekkel, agazati
képzbkozpontokkal, dgazati készségtanacsokkal, a gazdasagi kamardkkal és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiile-
tekkel,

a féigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az intéz-
mény adatkezelésének és adattovabbitdsanak bels6 rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi feladatai-
nak megszervezésérol, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés aktualiza-
lasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,

onalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott fel-
adatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket,
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21. egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan

atruhazhatja.

9.2. A kancellir munkaltatéi és humidnerdéforras-gazdalkodassal dsszefiiggo feladatko-

rében:

L

gyakorolja a munkaltatoi jogkort a kdzvetleniil nem a szakmai alapfeladatella-

tassal osszefiiggd feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatottak fe-

lett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasrol,

b) munkaltatoi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakéri leirasanak elké-
szitésérol,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vo-
natkozoan utasitast ad ki,

g) dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

i) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonat-
kozé kérelmekrol,

j) dont a jutalmazasrél,

k) dént a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott kérelmek-
rol, ;

1) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelés mi-
niszternek,

m) a szakképzési centrum azon technikai munkakdort bet6ltd alkalmazottai fe-
lett, akiknek a munkavégzési helye valamely intézményben van, az egyéb
munkaltatoi jogokat atruhazott hatdskorben a munkavégzes helye szerinti
intézmény igazgatoja gyakorolja a jelen szabdlyzat 13.2. pontjaban megha-
tarozottak szerint.

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizds visszavonasaval

kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartés akadalyoztatasa

esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkéjat, akik fo-

16tt munkaltatoi jogkort gyakorol,

a foigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intéz-

mények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak €let- és munkakdoriilmeé-

nyeit érint6 kérdésekben,

dsszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetok munk4jat,

egyeziel és egyeiériési jogoi gyakorol a munkaer$-gazdaikodasi terv tekinteteé-

ben.

9. 3. A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) a gazdasagi vezeto,
b) a kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellato munka-

tarsak,

c) a belso ellenor.
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10. A gazdasagi vezeto

10.1. A gazdasagi vezeto

1.

11.

12,
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19;

20.

21.
22,

23.

vezeti ¢s ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkdrt, biztositja a kifizetések szabalyszer-
sége erdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kdzvetlen iranyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum és intézmé-
nyei miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalko-
dasi, valamint a miszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a kancellar helyettese, ellenérzési, tajékoztatasi és beszdmoltatési jog-
korrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez beosz-
tott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és besza-
molassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek iranymutatast ad,
elokésziti és a kancellarnak el6terjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenits
koltségvetési tervet,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, vala-
mint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

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

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos kéltségfigyelést vé-
gez,

elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

. kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyil-

vantartasi €s bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésé-
rol, valamint biztositja a hatékony, ésszerli és takarékos gazdalkodast,
koordinélja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

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

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi az intézmények altal Hsszeallitott pa-
lyazati dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellen6rzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon térténd nyilva-
nossagra hozatalérol,

ellatja az eurdpai unids programok és timogatasi szerz6dések végrehajtasaval kap-
csolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzdk torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
¢s a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoriket, valamint ellen-
6rzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai telje-
sitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és kovetelései-
nek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérél és
koveteléseinek érvényesitésérol,
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24

25.

26.

27,
28,
2
30.
31.

32,

33.

34.

. kancellari jovahagydasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és lize-
meltetési feladatok szakszerii ellatasahoz kapesolddo, kiilonosen a kotelezettség-
vallalasra, pénzkezelésre, bizonylati igyrendre vonatkozo belsé szabalyozé doku-
mentumokat, gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,

gondoskodik a kincstari, allamhaztartdsi és eseti adatszolgaltatasok hataridében
valo elkészitésérol, kozremiikodik az iranyito és a kozépiranyitod szerv altal meg-
hatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra €s intézményeire vonatkozoan a
szabalyszerl gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kap-
csolatos tligyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikddtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellenorzi a betartasat,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatasok hataridoben torténd szamfejtésérol €s kifizeté-
sérol,

vezeti a kotelezettségvallalassal jaro, valamint a szolgaltatasi, mikodési €s felhal-
mozasi bevételekkel kapcsolatos szerzodések €s megrendelések nyilvantartasat,
végzi a szamlazassal, a munkaero-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak és a megbizasi szer-
z6déssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarandosagainak szamfejtését,
utalasat, vezeti a személyi jovedelemadd-koteles kifizetésekrol szolo nyilvantar-
tast, az ado-, az egészségbiztositasi €s a nyugdijpénztari elszamolasok, bevallasok,
jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisztség
nincs betdltve, a pénziligyi és vagyongazdalkodasi csoportvezetd helyettesiti.

11. A foigazgato-helyettes

11. 1. A foigazgaté-helyettes

1.

koordinalja és ellendrzi:
a) az iskolarendszeri és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységeét,
¢) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
d) abeiskolazas feladatait,
e) az lizemlatogatasok €s tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f)  aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

2. feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalositasat és a
palyazaii beszamolok elkésziiését,

(98]

el

lenérzi az oktatok szakmai munkajat,

4. azintézményekkel és a kancellarral egytittmiikodve el6késziti a felndttek szakmai ok-
tatdsanak €s szakmai képzésének tamogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,

5. koordinélja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok, progra-
mok szervezését,

6. koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,
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7. nyomon koveti a duélis képzés megvalsulasat,

8. kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel part-
neri viszonyban allnak (hatosagok, partner intézmények, kamarék stb.),

9. aszakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltltését,

b) ellendérzi a szakmai tartalmat,

c) aszakképzési centrum KRETA referensével egyiittmikddve a regisztracios és
tanulmanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltolté-
sét, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl,

d) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intéz-
ményi és pedagégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vo-
natkozd adatgytijtést, elemzést végez.

12. A szervezeti egység vezetdje:

Féigazgatéhoz tartozo szervezeti egységek:

Szakképzési és taniigyigazgatisi csoportvezetd

ppppp

beiskolazast elokészito tevékenységek elvégzéséért. Feladatai kozé tartozik a palyavalasztas-
, palyaorientaci6 koordinélasa, szakmai irdnyitdsanak segitése, az ehhez sziikséges marketing
feladatok tamogatasa. Iranyitja a palyakdvetési feladatok elvégzését.

Teriiletei k6z¢é tartozik a szakképzési feladatok ellatasat segitd tervezési feladatok, eszkoz-
sziikséglet meghatérozésanak szakmai segitése, érettségi-, dgazati-, és szakmai vizsgak szer-
vezésének feliigyelete. A szakképzé intézmények versenyeken valo részvételét koordinélja.
Szakképzést érintden elvégzi a szakképzési centrum szdmara relevans folyamatok-, tenden-
cidk elemzését, adatok gytjtését, eredmények értékelését. A csoport koordindlja, segiti és el-
len6rzi a kiilonb6z6 elektronikus feliileteken valo adatrogzitések szabalyszertiségét, napra-
készségét, biztositja a fenntartéi dontésekhez szitkséges adatok rendelkezésre allasat (igy kii-
lonssen: KRETA, ESL). Folyamatos adatgylijtést végez és tajékoztatja a vezetést a tanuloi
és képzésben résztvevoi 1étszamokrol és azok véltozasarol, a valtozasok okait feltarja. Figye-
lemmel kiséri a tanuléi eredményeket, és versenyeredményeket. K6zremiiksdik a szakképzo
intézmények alapdokumentumainak feliilvizsgalataban, jovahagyasra, egyetértésre elokésziti
azokat.

Felnéttképzési csoportvezetd

Feladata a szakképzési centrum felnéttképzési tevékenységének megtervezését segitd vezetdi
dontések el6készitése, képzési struktura kialakitasa, a szabalyszerti felnéttképzési tevékeny-
seg végzéséhez sziikséges engedélyek elokészitése. Tamogatott képzések esetében palyazato-
kat készit, €s bonyolit le a timogato elvéarasai és az egyiittmiikdési megallapodasokban fog-
laltak szerint. Tervezi és szervezi a piaci alapu felnottképzéseket. Felelds a tanfolyamok jog-
szabalyi el6irasoknak megfeleld megszervezéséért, lebonyolitasaért, a kapcsolodo adminiszt-
racios feladatok elvégzéséért. Elkésziti a felnSttképzéssel kapesolatos adatszolgaltatasokat, a
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felnottképzeéssel érintett elektronikus feliileteket kezeli. Aktivan kdzremiikodik a felndttek ok-
tatasat biztositd szakmai oktatas és szakmai képzések tervezésében az inditandd képzések-,
osztalyok kialakitasaban. Nyomon kovetést végez, és vizsgalja a sikeres vizsgak és végzett
létszamok alakulasat. Kozremiik6dik a normativ elszamolasok tervezésében és megvalosula-
saban. Segiti a szakképzo intézményeket a felndttek oktatdsanak-, képzésének sikeres megva-
l6sitasaban, sziikség esetén iratmintakat dolgoz ki. A megvalosult képzésekrdl nyilvantartast
vezet, elemzést készit.

Marketing csoportvezetd

Osszefogja ¢és koordinalja a szakképzési centrum és intézményei marketing és reklam tevé-
kenységét. Iranyitja a marketing munkakézosségek munkajat. Naprakész informacidkat he-
lyez el a szakképzési centrum honlapjan és egyéb elektronikus média feliiletein. Felligyeli az
intézmények honlapjanak allapotat. Kézrem(ikodik PR anyagok arculati terveinek elkészité-
sében. Javaslatot tesz a legcélszerlibb marketing stratégiara és az azt segitd marketing eszko-
z0k alkalmazasara. Részt vesz a szakképzési centrum rendezvényeinek szervezésében, fel-
adattervek elkészitésében, a rendezvények elokészitésében, és lebonyolitasdban. Adatot szol-
galtat a fenntarto felé a marketing és sajto kommunikaciot érintéen, dsszefogja és kontrollalja
e feladat ellatasa soran az intézmények kommunikacios anyagait. Sajtokapcsolati feladatok
ellatasa, a mindenkor hatalyos szabalyzatnak megteleléen. Munkédjaval aktivan hozzajarul a
beiskolazasi eredmények javitasahoz.

Kancellirhoz tartozo szervezeti egységek:

Belso ellenor

o G

Felel6s az éves belso ellenorzési terv elkészitéséért, az ellenorzések teljes korti lefolytatasaért,
az ellendrzési dokumentaciok szabalyszerii 6sszeallitasaért és az éves belso ellendrzési besza-
molé elkészitéséért. Munkaja soran feltarja a lehetséges kockazatokat, megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg a vezetdség részére. Nyomon kéveti az ellenérzési jelentések alap-
jan tett intézkedéseket, sziikség esetén utoellendrzést végez. Nyilvantartja a kiilso szervek,
hatdsagok altal végzett ellendrzések megallapitasait, jelentéseit. Tevékenységével tamogatja
a vezetok munkajat, folyamatosan fejleszti az intézmény bels6 kontrollrendszerét.

Pénziigy és vagyongazdalkodasi csoportvezetd

Felel6s a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi, konyvvezetési, beszdmolasi, beszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, adokotelezettségek teljesitési, eldiranyzat-gazdalkodasi feladatok teljes
kort ellatasaért. Feladata a fenntarto és a vezetés pénziigyi iranyelveinek megfelel6 koltség-
vetési terv Osszedllitasa, és a jovahagyott koltségvetés szabalyszerii felhasznéldsa, az eldirany-
zai-modositasok eidkésziiése, a mddosiiasok folyamatos vezeiése. Eikeésziii az idOszaki kKolt-
ségvetési jelentéseket, mérlegjelentéseket, zarszamadast és a kincstari adatszolgaltatasokat,
elvégzi a zarlati teendoket, elkésziti az éves koltségvetési beszamolét. A csoportfelelds az
ligykorébe tartozo szabalyzatok elkészitéséért és aktualizalasaért, a pénziigyi €s szamviteli

rorr

nyilvantartasok naprakész vezetéseert, a statisztikai jelentések feltoltéseért.

Feladata a hazai és unios palyazatokkal, valamint a felndttoktatassal és felnottképzéssel kap-
csolatos pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasa €s az elkiilonitett nyilvantartasok vezetése.
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Felel a hazipénztar miikodtetéséért, a banki forgalom biztositasaért, valamint a bankszamlak-
kal kapcsolatos ligyek intézéséért. Folyamatos kontrolltevékenység keretében vizsgalja a be-
érkezd szamlak tartalmi és alaki megfeleldségét, a kapcsolodo szerzodésekkel és megrende-
lésekkel val6 dsszhangjat.

Feladata a koltségvetéssel, az eszkoznyilvantartasok naprakész vezetése, a kapcsolodo elsza-
molasok, adatszolgaltatasok és statisztikak elkészitése, a tagintézményi leltarozasi és selejte-
z¢€si eljarasok koordinalasa és dokumentalasa.

Beszerzési csoportvezetd

Felelos a beszerzési igények felméréséért, a beszerzési eljarasok teljes korii lebonyolitasaért,
a tagintézményi beszerzési eljarasok ellendrzéséért, a kozpontositott beszerzési eljarasok le-
folytatasaért. A kozbeszerzési értékhatart eléroé beszerzések esetén a csoport tamogatja a koz-
beszerzési szakértd munkajat, szorosan egyiittmiiksdik az eljaras sikeres lefolytatdsaban. Fel-
adata az éves kozbeszerzési €s egyéb beszerzési tervek elkészitése, az igénybejelentok és ko-
telezettségvallalasok nyilvantartdsanak naprakész vezetése €s a beszerzeésekkel kapcsolatos
adatszolgdltatasok elkészitése.

Miiszaki és informatikai csoportvezeto

Felelos a szakképzési centrum és intézményei vonatkozasaban felmeriilé6 miiszaki feladatok
felméréséért, a karbantartasi, beruhazasi és feltjitasi munkalatok koordinalasaért. Feladata az
ligykorébe tartozd szerzdések statuszanak figyelemmel kisérése, a kapcsoldédé szamlak el-
lenérzése €s igazolasa. Felel a gépjarmiipark tizemeltetéséért és a gépjarmiivek hasznalataval
kapcsolatos elszamoldsok meglétéért, koordinalja minden telephelyen a munka-, tiiz-, vagyon-
¢s balesetvédelmi, épiilet feliilvizsgélati feladatok elvégzését. Nyilvantartast vezet a kiadott
Jjegyzdkonyvek érvényességérdl, a kozlizemi oradllasokrol, fogyasztasi helyekrol, az ingatla-
nokat érinté miszaki adatokrol. Intézi a biztositasi és karrendezési tigyeket. A csoport kzre-
milkddik a miiszaki ismereteket igénylé palyazatok elokészitésében, a miszaki jellegli adat-
szolgaltatasok elvégzésében.

Feladata a kozponti szervezet informatikai eszkozalloméanyanak nyilvantartasa, az éves infor-
matikai beszerzési és fejlesztési terv elkészitése, a kozponti szervezet munkdjanak informati-
kai tamogatasa, adott esetben egyiittmiikodés az informatikai rendszeriizemeltetd céggel, a
HSZC honlap tartalmanak gondozasa, a kozzétételi listak folyamatos frissitése.

Foigazgato és Kancellar altal kozosen irdanyitott szervezeti egység

Titkarsag

Felelos a beérkezo iratok atvételéért, az elektronikus iktatorendszerben valo iktatasaért, az
iktatott iratok leflizéséért, drzéséért és selejtezéséért. Munkajat a hatalyos iratkezelési szabaly-
zat alapjan végzi, szem elott tartva az adatvédelmi eloirasokat. Intézi az intézmeény bejovo és
kimené postai levelezését, figyeli a szakképzési centrum kézponti elektronikus levelezérend-
szerét, valamint kezeli a telefonk6zpontot. A hatalyos szerzodések listajat naprakészen vezeti.
A hivatalos latogatokat fogadja, eligazitja, tdjékoztatja. Kézremiikodik az értekezletek meg-
szervezeésében, technikai lebonyolitasaban, a jegyzokdnyvvezetésben. Adminisztracios fel-
adatokkal, adatszolgaltatasok elkészitésével segiti a vezetok munkajat.
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Jogi, munkaiigyi csoportvezeto

Felelos a jogszabalyok naprakész figyeléséért, a szakmai alapdokumentumok megismerésé-
ért, az azok aktualizalasaban valo aktiv részvételért. Felels tovabba a munkatigyi dokumen-
tumok, valamennyi szerz6dés és megallapodas elkészitéséért, jogi ellendrzéséért és jogi iga-
zolaséaért, a peres ligyek szakmai el6készitéséért. Feladata a szabalyzatok évenkénti feltilvizs-
galata, aktualizalasa.

A csoport feladata a szakképzési centrum személyi allomanyara vonatkozo nyilvantartas nap-
rakész vezetése, tovabba a munkavallaloi, a kézfoglalkoztatotti és megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozok munkatigyi dokumentumainak ellendrzése, alkalmazasi iratainak
elokészitése, a személyi jellegii kifizetések munkatigyi ellendrzése és igazolasa. Felelos a ta-
volléti jelentések, a valtozobér feladasok, a munkaiigyi adatszolgaltatasok elkészitésécrt és a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért.

Pilyazati csoportvezetd

Folyamatosan figyeli a palyazati kiirasokat, a tagintézményeket tajékoztatja a palyazati lehe-
toségekrol. Koordinalja az iskolak palyazati tevékenységét, a vezetdi dontéseket elokésziti.
Nyilvantartast alakit ki és vezet a szakképzési centrum palyézati tevékenységérol. Palyazati
konstrukcionként palyazati dossziét alakit ki, a tAmogatasi szerz6dés / okirat eléirdsai szerint
rendszerezve. Figyelemmel kiséri a vallalt indikatorok teljesiilését, sziikség esetén beavatko-
zast javasol. Részt vesz a palyazatokhoz kapcsolodo megbizasi szerzodések elokészitésében,
a teljesitett szakmai tevékenysége vizsgalataban és leigazolasaban. Nyomon koveti a vallalt
infrastrukturalis, illetve eszkézbeszerzések tervezését, megvalosulasat, modosulasat. Szikség
esetén szerzOdésmodositast kezdeményez. Segiti a tagintézmények palyazati tevékenységé-
nek megvalositasat, a koltségvetések hatékony és szabalyszerll felhasznéalasat. Részt vesz a
szakképzési centrum altal készitendo palyazatok kidolgozéasaban és megvalositasaban. Sziik-
ség esetén kozremiikodik a szakmai beszamolok elkészitésében, valtozas bejelentések, szer-
z6désmodositasok eldkészitésében. Figyelemmel kiséri és javaslatokat ad a palyazatok ered-
ménykommunikacidjahoz. Kezeli és kontrollalja a szakképzési centrumot érintd szakmai te-
rilletekkel Osszefliggd egyiittmikddési megallapodasokat. Ellatja a felndttképzés koltségve-
tési tervezését, analitikus nyilvantartasok vezetését, az ehhez kapcsolddoé elszamolasok pénz-
igyi kontrolljat.

13. Azigazgato

13. 1. Az igazgaté

a féigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

felel az intézmeény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktator munkaert,

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, vég-
rehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozéd az intézményt érint6 dontést,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

b kg e
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10.

11.

12.

13.

14.

13

16.

17.

18.

19.

20.
2L
22
23,

24,

25.
26.
27
28.

29,

szakmai értekezletet hiv ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok meg-
oldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ felada-
tok irdnyitasa céljabol,
félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,
felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kitele-
zettségvallalasra €s a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségveté-
sének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény belso szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény szerve-
zeti és miikodési szabdlyzatat, szakmai programjat €s hazirendjét jovahagyasra felter-
jeszti a foigazgatonak,

a tanév €s a tanitasi €év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,
szervezi €s ellendrzi a szakképz6 intézmeény szakképzési alapfeladatainak végrehajta-
sat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszeri hasznalata-
ért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo6 — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a foigazgatonal a neveloi-oktatdéi munka kiilsé szakértovel torténd érté-
kelését,
dont a tanulod felvételérol €s atvételérol, a felnbttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6z0sség, ennek hianydban az oktatdi testiilet véleményének kikérésé-
vel a tanuldk osztdlyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a fel-
néttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elozetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendrol,
lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,
betartja ¢s betartatja az oktatdk etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo sze-
mély felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei csokkentésére, magatar-
tasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszto pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili feltigyeletérol,
gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezé-
sét és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo fel-
adatait,
javaslatot tesz a szakképzesért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek koréere,
véleményezi a féigazgato €s a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,
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30.
3.
32
33,
34.

35,

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato kortil-
mény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt tantigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiz-
tonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarél az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intéz-
ményi és pedagégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo
adatgyljtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas
megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszerve-
7€sérol,

egylittmikdodik és kapcesolatot tart a képzési tanaccsal, a didkonkorméanyzattal, a szak-
képzési centrum vezetdivel és dolgozdival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi kama-
rakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és tes-
tilletekkel, és jogszabalyban meghatirozott mas szervekkel, személyekkel és testiile-
tekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert, kozremikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megte-
remtésében,

megszervezi, ellenérzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok vég-
rehajtasat.

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

kiadmanyozza a feladatkérébe tartozé dontéseket.

13.2. Az igazgaté munkaltatéi és humanerdforras-gazdilkodassal dsszefiiggé feladatko-
rében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyéanak létrehozéasa és megsziin-

tetése esetén,

2. javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,

megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasra, ha-
tarozott vagy hatdrozatlan idejli jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa ¢s megsziintetése kivételé-

vel gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény alkalmazottai és a szakképzési
centrum alkalmazasaban allo, - a munkavégzés helye szerint a szakképzo intézmény-
ben foglalkoztatott - technikai alkalmazottak felett, ennek keretében:

ay  dont a tavollét engedélyczdsCndl,

b) gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol,

¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vo-

natkozodan utasitast ad ki,

e)  dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f)  engedélyezi a kikiildetéseket,

g)  dont a szabadsagolasi kérelmekrol,
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h)  dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmek-
rol.

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerben tor-
ténd nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felel6s miniszter altal kidolgozott médszertan szerint haromévente érté-
keli az oktatét, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkal-
matlan kérddives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a fOigazgatd hatdskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzo intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitiintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatoi munkakor nincs be-
toltve az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban megjelolt igazgatohelyettes he-
lyettesiti.

14. Az igazgatéhelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi
az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eldforduld iigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezet6i és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabdlyait leiro, a foigazgato altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikodési sza-
balyzat tartalmazza.

15. Az akkreditalt vizsgakiozpont vezetoje

Az akkreditalt vizsgakozpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem uta-
sithat6. Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkez6
szervezeti egységeként miikodik, szervezetének és mitkodésének részletes szabalyait az akk-
reditalt vizsgakozpont szervezeti €¢s miikodési szabalyzata hatarozza meg.

16. A miikodés rendje

16.1. Adatszolgaltatas
A foigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének rend-
szeres €s soron kiviili feladatai, adatszolgéltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében
az intézményekt6l azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények
kotelesek haladéktalanul eleget tenni.
A f6igazgatd €s a kancellar felelos a szakképzési centrum szakképzési, kbznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszerti és iitemezett végrehajtasaért.
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16.2. Utasitas

A foigazgatd és a kancellar az igazgato részére — a funkcionalis irdnyitas korében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kozvetleniil adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul siirg6s ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott fe-
lettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek meg-
torténtét az intézkedéshez kapcsolodo tigyiraton fel kell tiintetni, és az lgyiratot hala-
déktalanul a felettes vezetéhoz kell eljuttatni.

16.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az {igyben torténé kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadma-
nyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a dontés
kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tar-
talmaért és alakisagaért a kiadmanyozd felelos.
16.1.1. A szakképzési centrum foigazgatdjanak hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyo-
z0ja a foigazgatod.
16.1.2. A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyo-
zoja a kancellar.
16.1.3. Az igazgato a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
16.1.4. A féigazgato, a kancellar és az igazgatd a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyo-
zasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhazott kiadméanyozasi
jog tovabb nem ruhéazhato.

17. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

17.1. A miikodés dltalanos rendje
17.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarto altal bizto-
sitott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasa-
16l. Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit az évente dsszedllitott, és a
fenntarto altal elfogadott kdltségvetés tartalmazza.

17.1.2. Az intézmény miikdésével kapesolatos dontések elokészitésében, végrehajta-
saban és ellenérzésében részt vesznek az oktatok, a pedagogusok, a tanulok és a
szilok, illetve képviseloik.

17.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kotdédo szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmény ellatja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kétddé szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

17.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek éarusitasa, fogyasztasa.
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17.2. Egyiittmiikodési kotelezettség
17.2.1.A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egylittmiikddni. Az intézmények kozotti egytittmikodés kiala-
kitasaért a szakképzési centrum féigazgatdja €s az igazgatok a feleldsek.

17.2.2. A foigazgato és a kancellar az Gsszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szo-
ros egylittmiikédését igénylé feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetok és referensek egylittmiikodésével megvaldsuld csoportos mun-
kavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érin-
tett vezetdket és referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében torténd
elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiik6dési kotelezettség és felelosség terheli.

17.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy
kiilso jogi képviselovel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egytittmiikodni.

17.3. A szakképzési centrum képviselete
17.3.1. A szakképzési centrumot a foigazgato az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatérozott, és jelen szervezeti €és milkodési szabalyzatban részle-
tezett feladatai korében 6nalldan képviseli.

17.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben é€s hatosagok elott a
féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas munkaval-
lalé is képviselheti.

17.3.3. A szakképzési centrumot peres €s nemperes eljarasok soran a szakképzési cent-
rum alkalmazasaban 4116, erre kijel6lt munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi
képviseloi képviselik.

17.3.4. Az Eurdpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a szakkép-
zesi centrum képviseletét a belso szabalyzatokban kijeldlt vezetd, alkalmazott

latja el.

17.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé ligyekben az igazgatd jogo-
sult.

17.3.6. A kepviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilon szabalyzata, a
szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatdrozzdk meg.

17.4. A sajtoval valo kapcsolattartas rendje
17.4.1. A sajtéval valo kapcesolattartasra a szakképzesi centrum féigazgatdja és a kan-
cellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

17.4.2. A sajt6 tdjékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtokapcsolati
és kommunikécios szabdlyzat hatarozza meg.
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17.5. A helyettesités rendje
17.5.1. A foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a foigazgatoi tisztség betoltetlen, a foigazgatd-helyettes gyako-
rolja a foigazgatoi feladat- és hataskoroket.

17.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezet6
a kancellar helyetteseként jar el, akkor a pénziigyi ellenjegyz6 a szakképzési
centrum Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban meghatarozott személy. Ha a
kancellari tisztség betoltetlen, a gazdasagi vezetd gyakorolja a kancellari feladat-
¢és hataskoroket.

17.5.3. Az igazgato helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird intézmé-
nyi szervezeti €s mikodeési szabalyzat tartalmazza.

17.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd ve-
zetd vagy ligyintézé a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egy¢b iraton, a helyettesitett vezeto altal hasznalt bélyegzo lenyomatanak hasz-
nalataval, a helyettesitett vezeto neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett ve-
zeto neve utan pedig ,.h” betil feltlintetésével jelzi, hogy az adott tigyben helyet-
tesitoként jart el.

17.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesi-
tését is.

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

17.5.7. Az egymast helyettesité munkakoérok megnevezését a dolgozok munkakoéri le-
irasanak tartalmaznia kell.

17.5.8. A f6igazgatd vagy kancellar helyettesitése soran — lehetoség szerint — a foigaz-
gatoval vagy kancellarral elozetesen egyeztetend6 a kiadmanyozasra keriil6 irat.
Amennyiben erre nincs mod, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg meg-
kiildend6 a féigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a foigazgatd vagy
kancellar akadalyoztatdsanak megsziinését kvetden soron kiviil bemutatando.

17.5.9. Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakoér ellatasara az tigy-
intézot, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a f6-
igazgato vagy a kancellar jeloli ki.

18. A szakképzési centrum irdnyitdasa, a kapcsolattartds rendje

18.1. A szakképzési centrum iranyitisa
18.1.1. A szakképzési centrum irdnyité szervével, az Innovacios és Technologiai Mi-
nisztériummal, valamint kozépiranyité szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot a
foigazgato és a kancellar tartja.
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18.1.2.

18.1.3.

A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehet6ségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezet6i értekezlet biztositja, amelyeken a szak-
képzési centrum vezetésén €s az igazgatokon til a felmeriil$ tigyrend tekinteté-
ben érintett dolgozok is részt vesznek. A foigazgato és a kancellar engedélyével
a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek, alkalmazottainak rész-
vételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

A szakképzési centrum feladatainak 6sszehangolt ellatédsa érdekében a vezetdk
kotelesek egymassal egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, vala-
mint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.2. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas foru-

mai

a)

vezetdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezetd €s a féigazgato-helyettes,

b) foigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoéi: a féigazgato, a kancellar, a gaz-

c)

dasagi vezetd, a foigazgato-helyettes, valamint a szakmai csoportvezetok,
munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdaséagi vezetd, va-

lamint a gazdaségi feladatok ellatasaért felelds csoportvezetdk,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgatd, a féigazgatd-helyettes,
vagy a témafelelés szakmai csoportvezetok, valamint a szakmai csoportveze-
tok,

szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozos fe-
lel6sei.

18.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti kap-
csolatok rendje

18.3:1.

18.3.2.

18.3.3.

A gazdalkodast €rint6 teriileteken a gazdasagi vezet$ kozvetlen iranyitasi jog-
korrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkoddsdnak megfelel6 és haté-
kony ellatasa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitassal feladatella-
tasra bevonhat intézményi munkatarsakat az igazgatoval tortént eldzetes egyez-
tetést kovetden.

A foigazgato-helyettes a foigazgatd megbizasabol az altala meghatéarozott terii-
leteken és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket és Hssze-
hangolja munkajukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informdcié eljusson az intézmények-
hez, a féigazgatd-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja az
intézményeket, eljuttatja szamukra a miikdésiik szempontjabol fontos doku-
mentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

18.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a)

igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgato és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a féigazgato-
helyettes is,
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b) kibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato és a kancel-
lar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a foigazgato-helyettes, a szak-
mai csoportvezetdk, valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési csoportvezeto,

¢) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a gaz-
dasagi teriileten dolgoz6 munkatarsak.

18.3.5. Minden értekezletrdl iktatott emlékeztetot kell késziteni, amelyb6l a fenntar-
tora tobblet terhet megallapito esetekben az NSZFH-t — a kijeldlt referensen ke-
resztill — minden esetben tajékoztatni kell.

18.3.6. A szakképzés szempontjabodl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
taniigyigazgatas intézmények kozo6tti azonosan jo szinvonalon tortén6 megva-
16sitasa érdekében a foigazgato €s a kancellar szakképzési centrum-szint £6-
rumokat hozhat 1étre, melynek iranyitoja a foigazgatd vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felelds(6k).

A forumok teriiletei kiillondsen a kovetkezok lehetnek:

a) munkaer6piaci szereplokkel €s ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientéacio,

d) palyakovetés,

e) felnbttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényli tanulok.

18.4. Az intézményekkel valo kapcsolattartas rendje
18.4.1. Az intézményekkel valo kapcsolattartasért a foigazgato, a kancellar, a féigaz-
gato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek a
felelosok.

18.4.2. A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév {6 feladatait, meghataroz-
zak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény
szem elott tart.

18.4.3. A szakképzési centrum részeként mikodo intézmények alkalmazottainak rész-
vételével intézménykodzi munkakozosségek johetnek 1étre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

18.4.4.A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének az intézményekkel fo-
lyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

18.4.5. Az igazgatok kotelesek minden foigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni a foigazgatd €és a kancellar
felé.

18.5. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezokkel torténo kapcsolattartas
18.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittm(ikdd partnerek:

a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
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ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) dualis képzohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

18.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek képvisel6ivel elsédlegesen a f6-
igazgatd €s a kancellar tartja a kapcsolatot.

18.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és mikodési sza-
balyzatok tartalmazzak.

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

Kelt: Hodmezévasarhely,

JAN 06,

%4 FLin Vg2 / | -
Hegediis Zoltan Kincses Timea Katalin
kancellar féigazgatd
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Jovahagyasi zdaradék

A Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az allam-
héaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrol szolo térvény
végrehajtasarol szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban fog-
laltak alapjan jovahagyom.

Budapest, il 24,

( :
\ \.

.......... - Y L | O
dr. Nﬂagyar Zita
~ elndk
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Hodmezovasarhely Szakképzési Centrum koézponti szervezeti abraja

i
=

Kdzos iranyitasu szer-
vezeti egységek

=
—s
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. térvényben foglaltak alapjan az
alabbi jogviszonyban 4ll6 munkavallaldk és kozszolgalatban allo személyek kotelesek vagyonnyilatkozatot
tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételre | A vagyonnyilatkozat-té- | A vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
kotelezett munkakdrok teli kotelezettség oka zettség gyakorisaga
Ta— 2007. évi CLIL toérvény vente
£gazg 3.§. (1) b) pontja
i 2007. évi CLII. torvény ,
kancellar %8, (1)'8) pontja évente
azdasagi vezeto 200 Eeyr GLIL Boveny évente
& & 3.§. (1) b) pontja
, 2007. évi CLIL torvény "
foigazgatd-helyettes 3., (1) o} pontia kétévente
belsé ellendr 2007. évi CLIL tor‘veny kétévente
3.8. (1) c) pontja
loazeatd 2007. évi CLII. torvény idtbvents
gazg 3.§. (1) ¢) pontja
. 2007. évi CLIL. torvény s
Igazgatohelyettes 3.§. (1) ¢) pontja kétévente
) . . 2007. évi CLIL. torvény L
Vizsgakdzpont vezetd 4.8, (T chportia kétévente
beszerzési ligyintézd Al BLERIGSIES kétévente
&y 3.§. (1) c) pontja
azdasagi ligyintézo A0 oyt LI, forveny kétévente
& stuey 3.§. (1) ¢) pontja eve
énziigyi ligyintézo AU Sl KT ol kétévente
PELERLL S 3.§. (1) ¢) pontja

30



