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A Hédmezévasarhelyi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

1. A HSZC jogallisa

A HSZC a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.) 26. § (1)
bekezdése és a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Szkr.) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért felelds
miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a Hédmezdviasarhelyi Szakképzési
Centrum (tovabbiakban: HSZC) és a részeként miikodé Intézmények és telephelyeik,
valamint az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont.

2. A HSZC alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum

b) OM azonosité: 203039

c) Roviditett név: Hoédmezbvasarhelyi SZC

d) Angol megnevezés: Hodmezdvasarhely Centre of Vocational Training
€) Székhely: 6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9.

f) Levelezési cim: 6800 Hodmez6vasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9.
g) Hivatalos honlap: www.hszc.hu
h) Vezetoi: foigazgatéd és kancellar
1)  Alapitd: szakképzésért felelés miniszter
J)  Alapitas datuma: 2015. jilius 1.
k) Alapito okirat kelte, szama: 2025. augusztus 01., 1I/1884-1/2025/PKF
1) A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturalis és Innovacids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
m) A koltségvetési szerv fenntartdja:
Kulturalis és Innovacids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089. Budapest, Kalvaria tér 7.
o) Gazdalkodasi jogkor: 6nalld koltségvetéssel rendelkezo koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
q) Szémlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
r) Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10028007-00335261-00000000
s) Adoszam: 15831983-2-06
t)  Statisztikai szamjel: 15831983-8532-312-06
u) PIR torzsszam: 831983




3. A HSZC alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

3.1.Allamhsztartasi szakagazat

853200 Szakmai kozépfokn oktatas

3.2.Az alaptevékenység kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése

081041  Versenysport- és utanp6tlas-nevelés tevékenység és tamogatasa

081043  Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

081071  Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082042  Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043  Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044  Konyvtari szolgaltatdsok

086020  Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mitkddtetése

092140  Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

092221  Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatés
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolédkban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskoldkban

092232  Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092260  Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kbzismereti és szakmai elméleti
oktatasaval Osszefliggé mukddtetési feladatok

092270  Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefliggd
miikddtetési feladatok

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040  Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapcsolodd szakmai szolgaltatasok

096015  Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030  Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

096040  Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021  Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

098022  Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai

098040  Nemzetkdzi oktatasi egylittmiikodés

104060 A gyermekek, fiatalok €s csaladok életmindségét javitd programok (kivéve:
tanoda)

105020  Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tamogatasok




3.3 Villalkozasi tevékenység

A HSZC vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra a koltségvetési szerv modositott
koltségvetési kiaddsi eldiranyzatainak a 30 % -a.

4. A HSZC részeként miikodé intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése

Cime

Hoédmezdvasarhelyi SZC Szentesi Boros
Samuel Technikum

6600 Szentes: Ady E:ldre utca 6-8.

Hoédmezévasarhelyi SZC Eotvos Jozsef
Technikum

6800 Hodmezbvasarhely, Szent Antal utca
5-9.

6_860 Hodmezévasarhely, Maria Valéria
utca4-6.

Hoédmezévasarhelyi SZC Corvin Matyas
~ Technikum és Kollégium

6800 Hodmezovasarhely, Varoshaz utca
1.

6800 Hodmezdvasérhely, Kossuth tér 3.

6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-

Zsilinszky Endre utca 7-9.

 Hédmezévasarhelyi SZC Makoi Névay

6800 Hodmezbvasarhely, Oldalkosar utca
il

6900 Mako, Posta utca 4-6.

Lajos Technikum és Kollégium

6900 Mako, Bajza utca 71-73.

Hédmezévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos
Ferenc Technikum

6600 S;entés, Szent Imre herceg utca 1.

6600 Szente;, Rék(_')czi Ferenc utca 98.

6600 Szentes, Pet6fi utca 1_5.

Hédmezgvés_érhelyi SZC Szentesi Pollak
~ Antal Technikum

Hédmezévasarhelyi SZC Csongrédi
Saghy Mihaly Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium

6600 Szentes, Apponyi tér 1.

6640 Csongrad, Gydngyvirag utca 16/A




5. A HSZC részeként miikodo akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

Hédmezovasarhelyi Vizsgakdzpont

Roviditett név: HVK

Angol megnevezés: Hoédmezovasarhely Examination Center
Székhely: 6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky utca 7-9.

A szakképz6 intézmény, illetve a HSZC részeként miikodo szakképz6 intézmény esetében a
HSZC altal miikodtetett akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a szakképzd intézmeny, illetve
a HSZC jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikddik. Az igy miikodod
akkreditalt szakképzési vizsgakozpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében

nem utasithato.

6. A HSZC feladata

6.1.

6.2.

A HSZC {6 feladata a részeként mikodd intézmények szakképzési, nevelési-
oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzo iskolai, kollégiumi, a tébbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato, egyéb pszichés fejlédési
zavarral, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizdd
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelésének-oktatdsanak —
iranyitasa, szervezése, ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositdsa.

A HSZC 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaer6-piaci igényeknek megfelel6 képzési szerkezet kialakitasat,
b) az  intézmények  zavartalan miikodésének  (nevelési-oktatési
tevékenységének, a  jogszabalyok  altal meghatarozott  kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges pélyaorientacios tevékenység
feltételeit,

d) a min@ségiranyitasi rendszer miik6dtetését.

7. A HSZC szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti feladatmegosztas

7.1. A HSZC szervezeti felépitése
7.1.1. A HSZC a székhelyén miik6d6 kozponti egységébdl (a tovabbiakban: a HSZC

k6zponti munkaszervezete), és a részeként miik6dé szakképz6 intézményekbdl (a
tovabbiakban: intézmény vagy intézmények), és azok telephelyeibdl, valamint
akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontbdl all.

7.1.2. Az intézmény (szakképzd intézmény) a HSZC jogi személyiséggel rendelkez6

szervezeti egysége, amely 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezik és kizérdlag a
Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az
intézmények szakmai tekintetben énalléak, amit a HSZC jogszabalyokon alapulo
alapdokumentumai garantélnak.




7.1.3. Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont a HSZC jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként mulkodik. Az igy miikddé akkreditalt
szakképzési vizsgakozpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében

nem utasithaté.

7.1.4. A HSZC kozponti munkaszervezete kiillondsen a HSZC miikddésével kapcsolatos:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)
i)
),
k)
Y
m)
n)
0)
p)

Q)
feladatokat 14tja el.

szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
pénzligyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
muszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
vagyongazdalkodasi,

szolgaltatasi,

logisztikai,

projekt (palyazati),

beszerzési/kozbeszerzési,

humén eréforras-gazdalkodasi,

jogi,

munkatiigyi,

mindség biztositasi,

belso ellendrzési,

titkarsagi.

adatvédelmi,

mediatori,

esélyegyenldségi.

A HSZC kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat 1. szdmu fliggeléke tartalmazza.

7.2. A HSZC vezetése

7.2.1. A HSZC-t a féigazgaté €s a kancellar 6nalloan vezeti és képviseli.

7.2.2. A foigazgato felel a HSZC részeként miikodo szakképzo intézmények szakképzési
alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgato helyettese a féigazgati-helyettes.

7.2.3. A kancellar felel a HSZC torvényes és szakszerli miikodéséért. A kancellar
helyettese a gazdasagi vezeté. A gazdasigi vezetd a feladatait a kancellar
kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el.

7.2.4. Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szo6lé 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalé szerv vezetjének a kancellart kell

tekinteni.

7.2.5. A foigazgatd — a munkaltatéi jogkOr gyakorlasaval Osszefliggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztisa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc
napon bellil — a fenntart6hoz intézett kifogassal élhet.




7.2.6. A féigazgatd és a kancellar megbizasara €s a megbizds visszavonasara a
szakképzésért felelés miniszter jogosult. A féigazgaté és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elnike gyakorolja.

7.2.7. A gazdasagi vezetd megbizasara és a megbizas visszavonasdra, felette a munkaltatdi
jog gyakorlasara, a kancellar jogosult, azzal, hogy megbizasara és a megbizas
visszavonasara a kancellar az NSZFH elndkének egyetértésével jogosult.

7.2.8. A fdigazgato-helyettesi munkakor létrehozasahoz a Nemzeti Szakképzési és
Felndttképzési Hivatal, mint kozépiranyitd szerv engedélye sziikséges. A
féigazgato-helyettes megbizasara és a megbizds visszavondsara, felette a
munkaltatoi jog gyakorlasara, a féigazgatd jogosult.

7.2.9. Az intézmény élén az igazgatd all, helyettese az igazgatohelyettes. Az intézmény
igazgatdjat a f6igazgatd a szakképzésért felel6s miniszter egyetértésével bizza meg.
Az igazgaté felett a munkaltatdi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a féigazgatdé az igazgatd egyetértésével bizza meg, felette a
munkaltatoi jogot az igazgatod gyakorolja.

7.2.10. A HSZC vezet6i az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo6lo
2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek megjelolését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

8. A foigazgato

8.1. A foigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatiasaért, a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtasanak ellenérzésért és

r rr

értékeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a neveldi-oktatéi munkahoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

2. iranyitja az igazgato tevékenységét,

3. arendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével gondoskodik
a HSZC szakképzési, nevelési és oktatasi tevékenységéhez sziikséges személyi
feltételek biztositasarol,

4. segiti az intézmények szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak, szakmai
programjanak, pedagogiai programjanak ¢és hazirendjének eldkészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellen6rzi betartasukat,

5. akancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezo tanév feladatait, ellendrzi és
értékeli a feladatok végrehajtasat,

6. azigazgatd kezdeményezésére szakmai ellenérzést indit az intézményben végzett
nevel6i-oktatéi munka szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése
céljabol,




7.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

a kancellarral egylttmiikodve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény
létesitésére,  aAtszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,
a fenntartoi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) a szervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felveheté maximalis tanul6létszamra,

¢) azindithat6 osztalyok szdmara,

d) az alkalmazand¢ tantargyfelosztasra,
a fenntartdi jog gyakorlojanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvii oktatas
technikumban, tanuldi jogviszonyban torténé engedélyezésére,
meghozza a masodfokii dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatdnak megsértésére
hivatkozassal benyijtott kérelem, tovabba a tanuléi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanul6i fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyudjtott kérelem
tekintetében,
kivizsgalja a HSZC-hez érkez0, a szakmai feladatokkal Osszefliggd kozérdeki
bejelentéseket, panaszokat,
négyévenkeént legaldbb egy alkalommal ellendrzi az intézmény miikddésének
torvényességét és hatékonysdgat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat €s az oktatdéi munka eredményessegét,
Osszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,
meghatarozza a HSZC és a szakképzd intézmény minéségiranyitéasi feladatait, az
intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak mddositasat jovahagyja
jovéhagyja a szakképz0 intézmény cselekvési terveét,
a HSZC szervezeti és miikodési szabalyzataban felsorolt feladatokat
Osszehangolja az intézmények szervezeti és miikodési szabdalyzatdban
meghatarozott feladatokkal,
elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintékat,
a feladatkorébe tartozoé ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a HSZC szervezeti és miikodési szabalyzatéra,
beszerzi az iskola-egészségligyi szolgalat szakért6i véleményét és a képzési tandcs
¢s a diakonkormanyzat véleményét az intézményben €lelmiszerarusito iizlet vagy
aruautomata mikodtetésére iranyuld szerzodés megkotéséhez €s modositasahoz,
az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol all6 tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezd
foglalkozéasainak szamat meghaladé tanitas megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az el6irt kdvetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,
kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az iranyitd szervvel, a kozépiranyité szervvel,
a telepiilési onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képz6
helyekkel, agazati képz6 k6zpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,
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23. a kancellarral egyetértésben meghatirozza a HSZC ¢€s az intézmény
adatkezelésének és adattovabbitadsanak belso rendjét,

24. a feladatkorébe tartozd tigyekben 6nalléan képviseli a HSZC-t, a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében

25. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

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

8.2. A foigazgat6 munkaltatoi és humaneréforras-gazdalkodassal oOsszefiiggo
feladatkorében:

1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort

a) a foigazgatd-helyettes,

b) azigazgatd, valamint

c) a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan a fOigazgatd feladatainak

segitésére foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében, ennek keretében

ca) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol (az igazgatd
kivételével),
cb) munkaltatéi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérol,
cd) gondoskodik az iranyitdsa ald tartoz6, a HSZC kdozponti
munkaszervezetében dolgozok, a féigazgatd-helyettes és az igazgatdk
munkakori leirasanak elkészitésérol,
ce) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellitjia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a
munkavégzésre vonatkozéan utasitast ad ki
cg) dént a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) enged¢lyezi a kiklildetéseket
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,
cj) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozédi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott
kérelmekrol.

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatdi és pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében

azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasira a kancellar
egyetértésével jogosult,

3. Osszehangolja a HSZC azon munkavallaloinak munkajat, akik folott munkaltatoi
jogkort gyakorol,

4. a HSZC koézponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az intézmények
vezet6i és alkalmazottai tekintetében koordindlja és dontésre elOkésziti a
kitlintetésekre, illetve cim adomanyozaséara vonatkozo javaslatokat,

5. akancellarral egyetértésben egyeztet a HSZC, illetve az intézmények szakszervezeti
szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakdrillményeit érinté kérdésekben,

6. lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és az NSZFH utjan
gondoskodik a miniszteri egyetértés beszerzésérol
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7. akancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

8. 3. A fdigazgato6 kozvetlen irdanyitasa ala tartozik

a) a féigazgatd-helyettes,

b) azigazgatok,

c) esélyegyenléségi szakmai munkatérs,
d) coach (szakmai munkatars),

€) mediator (szakmai munkatars).

8.4. A féigazgato feliigyelete ala tartozik

a) Szakképzés-iranyitasi osztaly,
a. Taniigyirdnyitési és ellen6rzési iroda,
b. Felndttképzési és ellendrzési iroda.

9. A kancellar

9.1. A kancellar felelés a HSZC torvényes és szakszerii miikodéséért, ennek keretében:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

iranyitja a HSZC gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi,
igazgatasi, informatikai tevékenységét,

felelos a HSZC vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a vagyonkezelésébe vagy
hasznélataba adott vagyon meg6rzésérdl, hiteles nyilvantartasardl,

iranyitja a miszaki, létesitményhasznositési, lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi,
beszerzési €s kdzbeszerzési ligyeket,

a fbigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a HSZC belsd szervezeti
strukturajat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

a féigazgatoval egyetértésben kozépiranyitoi jovahagyasra elokésziti a HSZC szervezeti
és miikodési szabalyzatat,

a foigazgato, illetve az igazgatd hataskorébe utalt belsé szabalyzatok kivételével
gondoskodik a HSZC, illetve az intézmények belsé szabalyzatainak elkészitésérol,
egyetértési jogot gyakorol a féigazgaténak a HSZC gazdalkodasat, szervezetét €s
mikoédését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jar6 dontései és intézkedései
tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének
feltétele,

a HSZC rendelkezésére allo forrasok felhasznalasaval gondoskodik, hogy a HSZC
gazdalkodasa a szakképzési alapfeladatok ellatasat biztositsa, a HSZC mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az dllamhaztartasrél szo16 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1. 31.)
szamu Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a HSZC-t megillet6 tulajdonosi jogokat az olyan gazdasagi tarsasagokban,
gazdalkodo szervezetekben, amelyekben a HSZC részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezet6 megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok ellatasarol,
valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasarol,
dént a HSZC és annak részeként mikodd szakképzé intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas
szabdlyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe,
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14. a féigazgatoval kozremiikodve elkésziti a HSZC éves munkatervét, ellendrzi és értékeli
a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,

15. kapcsolatot tart, és egyiittmikédik a kozépiranyitd szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a duélis képzé helyekkel, agazati
képz6 kozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a gazdasagi kamardkkal és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

16. a foigazgatoval egyetértésben meghatirozza a HSZC és az intézmény adatkezelésének
¢és adattovabbitasanak bels6 rendjét,

17. gondoskodik a HSZC vagyon-, munka- és tlizvédelmi feladatainak megszervezésérol,
biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés aktualizalasat, gondoskodik az
érintésvédelmi fellilvizsgalatok elvégzésérol,

18. 6nalldan képviseli a HSZC-t a jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében,

19. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

20. egyes tigyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabdlyzatban foglaltan
atruhazhatja,

21. meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhat6 kedvezmények

feltételeit,
22. négyévente legalabb egy alkalommal ellen6rzi a szakképz6 intézmény gazdalkodasat.

9.2. A kancellir munkailtatéi és humaneréforras-gazdalkodassal Osszefiiggo
feladatkorében:

1. gyakorolja a munkaltatéi jogkort a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat
ellatassal 6sszefliggo feladat ellatasara 1étesitett munkakdrben foglalkoztatottak

felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol,

b) munkaltatéi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérol,

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

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a tulmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

j) dont a jutalmazasrol,

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

1) javaslatot tesz a kitliintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek,

m) a HSZC azon technikai munkakort bet6lté alkalmazottai felett, akiknek a
munkavégzési helye valamely intézményben van, az egyéb munkaltatoi
jogokat atruhazott hataskérben a munkavégzés helye szerinti intézmény
igazgatdja gyakorolja a jelen szabalyzat 13.2. pontjdban meghatarozottak
szerint.
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. kozépiranyitoi jovahagyassal gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd dtmeneti vagy
tartos akadalyoztatasa esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

. Osszehangolja a HSZC azon munkavallaloinak munkajat, akik f616tt munkaltatdi
jogkdrt gyakorol,

. a fdigazgatoval egyetértésben egyeztet a HSZC, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- €s munkakdriilményeit érintd
kérdésekben,

. Osszehangolja a szervezeti egységek ¢s alarendelt vezet6k munkajat,
egyeztet, és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv
tekintetében.

9. 3. A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) gazdasagi vezeto,

b) a belsdellendr,

c) adatvédelmi tisztviseld.
9.4. A kancellar feliigyelete ala tartozik

a) Gazdalkodasi osztaly,

a. Pénziigyi-szamviteli iroda,
b. Humaner6forras iroda,
c. Fejlesztési- és lizemeltetési iroda.

10. A féigazgaté és kancellar altal iranyitott és feliigyelt szervezeti egység(ek)

10.1. A kancellir és a foigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
a) titkarsag,
b) jogész.

10.2. A kancellar és a féigazgaté feliigyelete ala tartozik:
a) Kabinet osztaly.

11. A gazdasagi vezet6

11.1. A gazdasagi vezet6

1.
2.

vezeti és ellendrzi a HSZC gazdasagi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabélyszertisége ¢rdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja a HSZC és intézményei miikodésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi, valamint a
miiszaki lzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a
kancellar helyettese, ellenérzési, tdjékoztatisi és beszamoltatasi jogkorrel
rendelkezik,

a HSZC mas szervezeti egységeihez ¢és az intézményekhez beosztott, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal ¢s beszamolassal kapcsolatos
feladatok ellatdsaért felelés személynek iranymutatast ad,

elokésziti és a kancellarnak elSterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,
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11.

12.
13.

14.

IS,
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szdmvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

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

irdnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

. kialakitja és betartja a HSZC szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és

bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérél és
értékelésérol, valamint biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,
koordindlja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

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

pénziigyi, gazdasigi szempontbol ellendrzi az intézmények altal Osszeallitott
palyazati dokumentacidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a pélydzatok adatainak a jogszabalyban eléirt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarél,

ellatja az eurdpai unids programok és tamogatasi szerz6dések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzdk térvényi és rendeleti szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a HSZC szamviteli térvényben és a Polgari
Torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoéroket, valamint
ellendrzi a kancelldr altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogk6rok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi €s szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a HSZC pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek
nyilvantartasarol,

gondoskodik a HSZC pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és koveteléseinek
érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra elOkésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
uzemeltetési feladatok szakszerii ellatdsahoz kapcsolodd, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati ligyrendre vonatkozé belsd
szabalyoz6 dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,
gondoskodik a kincstari, allamhaztartasi és eseti adatszolgaltatasok hatarid6ben
val6 elkészitésérol, kozremiikodik az iranyitdo és a kozépiranyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a HSZC-re és intézményeire vonatkozoban a szabalyszeri
gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos
ugyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikddtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

megszervezi a leltirozas végrehajtasat és a selejtezést,
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31. vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatdsi, mikodési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos szerz6dések és megrendelések
nyilvantartasat,

32. végzi a szamlazassal, a munkaer6-gazdalkodassal €s a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

33. végzi a HSZC és az intézmények dolgozdinak €és a megbizasi szerzddéssel
foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarandosdgainak szamfejtését,
hataridében torténé utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-kateles kifizetésekrdl
sz0l0 nyilvantartast, az ado-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari
elszamolasok, bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezet6i tisztség
nincs betdltve a pénziigyi-szamviteli irodavezet6 helyettesiti.

11.2. A gazdasagi vezeto feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek:
a) Gazdalkodasi osztaly,
a. Pénziigyi-szamviteli iroda,
b. Humaner6forras iroda,
c. Fejlesztési- és lizemeltetési iroda.

12. A foigazgato-helyettes

12.1. A foigazgato-helyettes

1. koordinélja és ellendrzi:
a) az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
b) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
c) a beiskolazas feladatait,
d) aziizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitdsat,
e) aszakmai, tanulmanyi versenyek elékészitését,

2. feltigyeli, koordinélja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalositasat
¢s a palyazati beszamolok elkészitését,

3. ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,

4. az intézményekkel és a kancellarral egyiittmilikodve elékésziti a felndttek szakmai

oktatasanak és szakmai képzésének tamogatasahoz sziikséges
adatszolgaltatasokat, a szakmai beszamol6t, ellatja a szakmai tankonyvek
megrendelésének felligyeletét,

5. koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

6. koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,

7. nyomon koveti a dualis képzés megvalosulasat,

8. kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a

szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a HSZC-vel, vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hatésagok, partner intézmények, kamarak stb.),
9. a szakképzés informacids rendszerével kapcsolatos feladatai keretében
a) koordinélja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltéseét,

16




b) ellen6rzi a szakmai tartalmat,

¢) a HSZC KRETA referensével egyiittmilkddve a tanulményi rendszerben
figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltoltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol,

d) koordinalja az ESL tanuldéi monitoring rendszer €s a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagégus monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolddasra
vonatkozo adatgyiijtést, elemzést végez.

12.2. A foéigazgato-helyettes feliigyelete ala tartozd szervezeti egységek:
a) Szakképzési-iranyitasi osztaly,

a. Taniligyiranyitasi és ellenérzési iroda,
b. Felno6ttképzési és ellendrzési iroda.

13. A szervezeti egységek és vezetoi:

13.1. Foigazgatohoz tartozé szervezeti egység(ek) és vezetdi:

13.1.1. Szakképzés-iranyitasi osztaly:

A Szakképzés-iranyitasi osztilyt a szakképzés-iranyitasi osztilyvezeté vezeti. A
szakképzés-iranyitasi osztalyvezetd munkajat a féigazgatd-helyettes iranyitasa, és a f6igazgato
feliigyelete alatt végzi.

A szakképzés-iranyitasi osztalyvezeto feladatai:

1. a Tanlgyiranyitasi és ellendrzési, valamint a Feln6ttképzési €s ellendrzési irodak
feladatellatdsanak operativ iranyitasa,

2. az osztaly feladatellatasat érint6 adatszolgaltatasok koordinalésa és ellendrzése,

3. kiilsé vagy belsd ellendrzések kapcsan tett javaslatok esetén az intézkedési terv,
elkészitése, valamint az intézkedés végrehajtasa,

4. tehetséggondozo6 program kapcesan a versenyeredmények figyelemmel kisérése, illetve
a program alapjan a kifizetési dokumentumok szakmai igazolasa,

5. arugalmas tanulasi utak - Orientacid, Dobbant6 program, Mihelyiskola - inditasanak,
milkodtetésének koordinalasa, illetve egyiittmitkodés (a program népszeriisitésével
megbizott) szakértokkel, tevékenységiik kontrollja, a rugalmas tanulasi utak hatékony
mikodésének szakmai ellenérzése a szakképz6 intézményekben,

6. vezetdi dontések elGkészitése, javaslattétel a folyamatos miikddés érdekében a
csoportok inditasara, a program szakmai tovabbfejlesztésére.

7. a felnottek szakmai oktatdsanak és képzésének megtervezése, a képzési struktura
kialakitdsa, a szabalyszerli képzési tevékenység végzéséhez sziikséges engedélyek
elokészitése a vezet6i dontésekhez,

8. a képzések jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelé megszervezése, lebonyolitdsa, a
kapcsolédé adminisztracids feladatok elvégzése,

. nyomon kovetés,, a sikeres vizsgik és végzett 1étszamok alakulasénak vizsgalata,

10. szakképz6 intézmények felnSttek oktatdsanak-, képzésének sikeres megvaldsitdsaban
vald koordinalasa sziikség esetén iratmintak kidolgozasa,

11. a megvalodsult képzésekr6l nyilvantartas vezetése, elemzések készitése,

12. javaslattétel a képzések sikeres lebonyolitasdhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére €s
a szakmai anyagigényre,

13. javaslattétel a régié munkaerdpiaci igényeinek ismeretében a szakképz6 intézmények
beiskolazasi iranyaira és létszamaira,
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14,

15.

a szakképz6 intézmények beiskolazasi tevékenységének koordindlasa, aktiv
kozremiikodés az inditando képzések-, osztalyok kialakitdsaban.

a taniligyiranyitasi és ellen6rzési iroda alabbi tevékenységeinek feliigyelete:
a) a tantargyfelosztas szakmai tartalmanak tételes ellendrzése,
b) a statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése,
c) a KRETA rendszer intézményi adatfeltoltése, az adatok rendszeres

aktualizalasa, ellen6rzése, elemzése,

d) a monitoring rendszerek (KRETA ESL, KRETA FOKUSZ) intézményi
hasznalata, az adatok elemzése.

e) A vizsgak dokumentaciojanak, koltségterveinek szakmai kontrollja

f) Az oktatdok tobbletora elszamolasanak szakmai kontrollja.

A szakképzés-iranyitasi osztalyvezetd helyettesitésére taniigyi feladatellatast érintd ligyben a
taniigyiranyitasi és ellendrzési irodavezeto, felnttképzést érint6 ligyben a felndttképzési és
ellenérzési irodavezetd, ezen személyek akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd altal kijelolt
személy jogosult.

13.1.1.1. Taniigyiranyitasi és ellen6rzési iroda:

A Taniigyiranyitasi és ellendrzési irodat a taniigyiranyitasi és ellenérzési irodavezet6
vezeti. Munkdjat a szakképzés-iranyitasi osztalyvezetd iranyitasa, valamint a fOigazgatd-
helyettes és a foigazgatd feliigyelete alatt végzi.

A taniigyirdnyitasi és ellendrzési irodavezet6 feladatai:

1.
2.

a Képzési és kimeneti kdvetelmények érvényesiilésének segitése,

iskolai alapdokumentumok (pl: Szakmai program, Hazirend, SZMSZ, Ko6zzétételi
lista) ellendérzése, sziikség esetén javittatasa,

kozremiikodés a Centrum szakképzési iranyainak megtervezésében,
adatszolgaltatdsok  és  statisztikai  jelentések  keészitésében/ellenbrzésében
kézremlkodés,

beiskolazassal kapcsolatos tevékenységek  elokészitésében, szervezésében
kézremiikodés,

palyaorientacios tevékenységek koordinaldsa a szakképzd intézményekben,
¢rettségi-, szakmai vizsgakkal és agazati alapvizsgakkal kapcsolatos adminisztracio
segitése, és az azokhoz kapcsolodo kimutatasok elkészitése és tovabbitasa a felettes
részére,

KELLO felilletén sziikséges adatok rOgzitése, lezarasa, sziikség esetén naprakész
adatszolgdaltatiasok elkészitése,

havi rendszerességgel a KRETA rendszerbe felvitt adatok ellenérzése, sziikség esetén
azok javitasa/javittatasa, adatok aktualizalasa,

10. havi rendszerességgel 1étszamadatok monitorozasa, 1étszamtabla készitése,
11. tantargyfelosztas elkészitésének koordinalasa, ellenérzése, sziikség esetén a hibak

javitasa/javittatasa,

12. CityOps rendszerbe beérkez6 tantargyfelosztast érint6 kérelmek ellendrzése, sziikség

esetén javittatasa,

13. aktualis tanévben inditand6 osztalyok kialakitasaban kézremikodés, fenntarto felé

kiildend6 kérelmek el6készitése a beiskolazassal kapcsolatosan,

14. iskolak beiskolazasi igényeinek 0sszeallitasa,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.

9. évfolyamra vonatkozo elézetes és végleges jelentkezések nyomon kovetése é€s a
kért elemzések elvégzése,

a kiadott vezetdi engedélyeknek megfeleléen a hirdetések szakmai kontrolljanak
elvégzése, Gsszevetése az engedéllyel,

felnottek szakmai oktatasdhoz kapcesolodo adatszolgaltatasok elokészitése,

a fenntart6 altal meghatéarozott KRETA feladatok ellatasa,

iskoldk folyamatos tamogatdsa a tanév soran felmeriilé KRETA feladatok
elvégzésében,

egylittm(ikodés és kapcsolattartas az iskolakban a képzések lebonyolitasara kijelolt
felelosokkel, igazgatokkal, munkajuk segitése,

tovabbképzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok el6készitése,

elvégzett tovabbképzések tanusitvanyainak, egyéb dokumentumainak dsszegyljtése,
rendszerezése,

oktatdi elismerésekhez az iskolak altal bekiildott felterjesztések attekintése, javitasa,
KRETA rendszer lemorzsolédasahoz kapcsolodé moduljanak (KRETA ESL modul)
folyamatos monitorozasa,

szakmai csoportokkal valé kapcsolattartas,

iskolai és kézponti honlapok rendszeres ellenérzése szakmai szempontok alapjan,
felnottek szakmai oktatasdhoz beérkezd kérelmek/ hdalétervek ellendrzése,
tantargyfelosztassal vald Osszevetése, szilkség esetén a kérelmek vagy a
tantargyfelosztas javittatasa,

szakmai versenyekhez kapcsolodo adatszolgaltatasok elkészitése.

A taniligyiranyitasi és ellendrzési irodavezetd helyettesitésére a foigazgato altal kijelolt személy

jogosult.

13.1.1.2. Felno6ttképzési és ellenorzési iroda:

A Felnottképzési és ellendrzési irodat a felnéttképzési és ellenérzési irodavezeté vezeti.
Munkéjat a szakképzés-iranyitasi osztalyvezetd iranyitasa, valamint a féigazgatd-helyettes €s a
féigazgato feliigyelete alatt végzi.

A felnéttképzési és ellenorzési irodavezeto feladatai:

1.

kapcsolattartas a felndttképzésben kozremiikodé hatésagokkal, egylittmiikddés €s
kapcsolattartds az iskoldkban a képzések lebonyolitasara kijelolt felelésokkel,
igazgatokkal, munkajuk segitése,

a felnottképzéshez tartozé beszamolasi, értékelési tevékenységet folyamatos ellatasa,
a vezetOség sziikséges informacidkkal valo ellatasa,

az inditani tervezett képzésekhez kapcsolodd haldtervek, kérelmek ellendrzése, azok
alapjan minden képzésre vonatkozdan a koltségkalkulaci6 elkészitése,
kézremitkodés az induld képzések szervezésében, az induld 1étszamok alakulasanak
figyelemmel kisérése,

megjelenés elott a feln6ttképzések hirdetéseinek ellendrzése,

a képzési dokumentaciok —a vonatkozo jogszabalyok szerint — képzési csoportonként
elkiilénitve, hianytalanul valé Osszeallitasa, ellenérzése, azok tarolasardl, 6rzésérdl
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vald gondoskodas, a kiilsé telephelyeken elkészitend6 iratok meglétének feliigyelete,
sziikség esetén ellenérzése vagy azok begytjtése,

7. aktiv kozremilkodés a felnbttképzésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok

elkészitésében,

8. a CityOps rendszer napi szintli figyelése (Tanligy, Beszerzés), az abban kapott

feladatok kezelése, beszerzés esetén a sziikséges ellendrzések elvégzése a beszerzési

eljarasra vonatkozdan.

A feln6ttképzési és ellendrzési irodavezetd helyettesitésére a foigazgato altal kijelolt személy

jogosult.

13.1.2. Esélyegyenléségi szakmai munkatars:

Munka4jat a f6igazgatd iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

1.

gyermek és ifju korosztaly kapcsolati, tanulasi, szocidlis problémainak kezelése, az
érintett személyekkel, csoportokkal, valamint csaladjukkal egyiittmiikddve,

gyermeket, fiatalt érint6 tarsadalmi egyenl6tlenségeket, problémahelyzeteket elemzi,
ezeket kivalto okokat, kielégitetlen sziikségleteket, veszélyeztetd tényezdket vizsgalja,
a szocialis munka, a gondozas, a nevelés-oktatas, a szabadidé-pedagdgia eszkdzeivel
nyljt segitséget a kiilonb6z6 szocidlis helyzetli gyerekek, fiatalok részére, illetve a
csaladnak, vagy a pedagogusoknak,

kapcsolatot tart fenn a megel6zést szolgalo allami (szocidlis, oktatdsi, egészségiigyi)
intézményekkel, valamint a tarsadalmi (szocialpolitikai, jogi, érdekérvényesitd,
gyermekjoléti és —védelmi) intézményekkel,

egyittmiikodik mas szakemberekkel, példaul orvosokkal, pszichologusokkal,
gyogypedagogusokkal, jogaszokkal, szocidlis munkasokkal,

segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat,

a rugalmas tanulasi utak lehet6ségének bovitése érdekében elokészitd, szervezo,
koordinalé feladatok ellatasa.

13.1.3. Coach (szakmai munkatars):

Tevékenységét a foigazgatd irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

1. a szervezeti struktura, a folyamatok, a stratégia, az emberek és a szervezeti kultura
kozotti harmonia kialakitasa, javitasa, a szervezet onmegujitd képességeének fejlesztése,

2. aszervezet HR politikajanak és gyakorlatainak elemzése és javitasara javaslattétel,

3. a szervezet stratégiai céljainak megfeleld szervezeti miikddés kialakitasanak
tamogatésa,

4. amunkatarsak fejlédését tiamogatd programok és workshopok, belsd képzések tervezése
és szervezése, megvalositasaban kozremiikodés,

5. vezetdk vezetdi kompetencidinak fejlesztése egyéni és team coaching keretében,

6. a vezetdi megbeszélések aktiv részvevdje, tamogatja a mindségcélok és stratégia

kialakitasat, é&s megvalosulasat.
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13.1.4. Mediator (szakmai munkatars):

Tevékenységét a foigazgato iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

1. egylttmikodo kiils6 partnerek felkeresése, kapcsolatépités,

2. adatbazis épitése, rendszeres frissitése a célcsoportok tekintetében, potencialis jeldltek
felkutatasa, bevonasa a rugalmas tanulasi utak programjaiba,

3. j6 gyakorlatok feltérképezése, relevans rendezvényeken, el6adésokon valo részvétel;

tudasmegosztas,
4. az oktatdi testiiletek, a vezetségek érzékenyitése, mithelymunkak megvaldsitasa.

13.2. Kancellarhoz tartozo szervezeti egység(ek) és vezetoi:

13.2.1. Gazdalkodasi osztaly:

A Gazdilkodasi osztalyt a gazdilkodasi osztalyvezetd vezeti. Munkajat a kancellar
feliigyelete és a gazdasagi vezetd iranyitasa alatt végzi.

A gazdalkodasi osztalyvezeto feladatai:

1. aPénziigyi-szamviteli, a Humaner6forras, valamint a Fejlesztési és lizemeltetési
irodék feladatellatasdnak operativ irdnyitasa,

2. elvégzi az osztaly feladatellatdsat érintd adatszolgaltatdsok koordinalasat e€s
ellenbrzését,

3. az osztily feladatellatdsdhoz kapcsolodd nyilvantartasok felmérése, vezetésiik
iranyitasa, ellenérzése,

4. az osztily feladatellatdsat érintd szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,
féigazgatdi és kancellari jovahagyasra valé elokészitése,

5. akils6 vagy belso ellendrzések kapcsan tett javaslatok esetén az intézkedési terv
elkészitése, valamint gondoskodik az intézkedés végrehajtasarol,

6. figyelemmel kiséri a technikai dolgozok 1étszamat, valamint ellendrzi, a HSZC-
vel jogviszonyban allok jogviszonyukkal kapcsolatos kérelmeit,

7. felelbs a kdzponti szervezet, valamint a szakképz6 intézmények beszerzéseinek
és kozbeszerzéseinek kozvetlen iranyitasaért, ellendrzéséért,

8. feladatai k6z¢é tartozik a pénziigyi keretek kontrollja, valamint maradvany-team
létrehozasa, a rendelkezésre allo szabad koltségvetési maradvany mértékének
figyelemmel kisérése,

9. elvégzi a palyazati tamogatdsi szerzédések végrehajtasdval kapcsolatos
beszerzési, kdzbeszerzési és miszaki feladatok kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését,
10. a vagyonnyilvantartds vezetésével, a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos
feladatok iranyitasa, valamint az ehhez kapcsolédé dokumentaciok ellendrzése.

Helyettesitésére a pénziigyi-szamviteli targyt iigyben a pénziigyi-szamviteli irodavezeto,
munkaiigyi tdrgyd ligyben a humadnerdforrds irodavezets, fejlesztéshez és iizemeltetéshez
kapcsol6do ligyben a fejlesztési €s lizemeltetési irodavezetd, ezek akadalyoztatasa esetén pedig
a kancellar altal kijel6lt személy jogosult.
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13.2.1.1. Pénziigyi-szamviteli iroda:

A

Pénziigyi-szamviteli irodat a pénziigyi-szamviteli irodavezeté vezeti. Munkajat a

kancellar és a gazdasagi vezetd feliigyelete, a gazdalkodasi osztalyvezetd iranyitasa alatt végzi.

A pénziigyi-szamviteli irodavezeto feladatai:

1.
2.

koordindlja a pénziigyi-szamviteli irodai dolgozok feladatellatasat,

felelds a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi, konyvvezetési, beszamolasi, beszamoltatasi,
adatszolgaltatasi, adokotelezettségek teljesitési, eldiranyzat-gazdalkodasi feladatok teljes
kora ellatasaért,

feladata a fenntarté és a vezetés pénziigyi irdanyelveinek megfelelé koltségvetési terv
Osszedllitasa, és a jovahagyott koltségvetés szabalyszerli felhasznéldsa, az eléiranyzat-
mddositasok eldkészitése, a mddositasok folyamatos vezetése,

elkésziti az id6szaki koltségvetési jelentéseket, mérlegjelentéseket, zarszamadast és a
kincstari adatszolgaltatasokat, elvégzi a zarlati teenddket, elkésziti az éves koltségvetési
beszamolot,

felel6s az ligykorébe tartozo szabalyzatok elkészitéséért és aktualizalasaért, a pénziigyi és
szamviteli nyilvantartasok naprakész vezetéséért, a statisztikai jelentések feltoltéséért,
feladata a hazai és unids palydzatokkal, valamint a felnGttoktatassal és felndttképzéssel
kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatok ellatdsa és az elkiilonitett nyilvantartasok
vezetése,

felel a hazipénztir miikodtetéséért, a banki forgalom biztositasaért, valamint a
bankszdmlakkal kapcsolatos ligyek intézéséért,

folyamatos kontrolltevékenység keretében vizsgalja a beérkezé szamlék tartalmi és alaki
megfelel6ségét, a kapcsolddo szerzédésekkel és megrendelésekkel valo 6sszhangjat,

az eszkOznyilvantartasok naprakész vezetése, a kapcsolodo elszamolasok, adatszolgaltatasok
és statisztikak elkészitése, leltarozasi és selejtezési eljarasok koordinaldsa és dokumentalasa.

A pénziigyi-szamviteli irodavezet6 helyettesitésére a kancellar altal kijelolt személy jogosult.

13.2.1.2 Humanerdéiforras iroda:

A Humaineréforras irodit a humaneréforras irodavezeté vezeti. Munkajat a kancellar és a
gazdasagi vezetd feliigyelete és a gazdalkodasi osztalyvezetd irdnyitdsa alatt végzi.

A humaneroforras irodavezet6 feladatai:

1. koordinélja a humaner6forras iroda munkatarsainak feladatellatasat,

2. éves koltségvetés személyligyi részének Osszeallitasa, illetve HSZC szintii kontrollja,

3. a HSZC munkavallal6irdl részletes, szervezeti egységenkénti nyilvantartas vezetése
(havi allomanytablak),

4. havi szdmfejtések nyilvantartasa, HSZC részeként miik6d6 szakképzd intézményektdl
valo bekérése,

5. a beérkez6 munkaligyi iratok ellen6rzése, szakmai igazoldsa, az aldtdmaszto
dokumentumok csatolasa,

6. a kozponti szervezetben dolgozé munkavallalok személyi anyaganak teljes korii
vezetése, Orzése az adatvédelmi eldirasok szerint, éves bértervezés elkészitése,

7. az oraadok megbizasi szerzddéseinek kezelése,

az Oraaddk személyi jellegii kifizetéseinek ligyintézése,

9. érettségi és szakmai vizsgikhoz kapcsolddd megbizasi szerzddéssekkel kapcsolatos
ligyintézés,

10. talérak, helyettesitések és valtozobérek kifizetéseinek teljes kori ligyintézése,

.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

a személyi jellegli kifizetéseket tartalmazo kiadasi utalvanyok és igénybejelentdk
szakmai igazolésa,

az illetményszamfejtd program kezelése (SAP, KIRA), kapcsolattartds a Magyar
Allamkincstarral,

a CityOps rendszerben igények rogzitése, a rogzitett igények szakmai véleményezése,
a kozponti szervezet szabadsignyilvantartdsanak vezetése, az engedélyezett
szabadsagnapok rogzitése, feladasa, a szabadsdgigénylések -ellendrzése, , éves
szabadsagolasi iitemterv elkészitése, az igazgatok szabadsadganak vezetése,

a koOzponti szervezet munkavallaloihoz kapcsolodd szamfejtések és teljesitési
igazolasok elkészitése,

a Magyar Allamkincstéar altal készitett havi illetményszamfejtés ellenérzése bérutals
elott,

személyligyet, munkatigyet érint6 eseti és rendszeres adatszolgaltatisok, statisztikdk
elkészitése,

a szakképzé intézmények munkatigyi ligyintézéivel vald kapcsolattartds, munkajuk
segitése,

béreldrejelzés készitése a pénziigy, szamviteli iroda részére,

kozzétételi lista munkatigyi adatainak aktualizalasa negyedévente,
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek értesitése, vagyonnyilatkozatok atvétele, tarolasa

¢€s nyilvantartasa.

A humaner6forras irodavezet6 helyettesitésére a kancellar 4ltal kijelolt személy jogosult.

13.2.1.

3 Fejlesztési- és iizemeltetési iroda:

A Fejlesztési- és iizemeltetési irodat a fejlesztési- és iizemeltetési irodavezeté vezeti.
Munkéjat a kancellar és a gazdasagi vezet6 feliigyelete, a gazdalkodasi osztalyvezetd irdnyitasa
alatt végzi.

A fejlesztési- és iizemeltetési irodavezeto feladatai:

J 8
2.

koordinalja a Fejlesztési és lizemeltetési iroda munkatarsainak feladatellatasat,

az igénybejelentbk és kotelezettségvallalasok adatait ellenérzi, a kapcsolodo
nyilvantartasokat figyelemmel kiséri, a dokumentumokat szakmai igazolassal 1atja el,
koordindlja a HSZC intézményeinek fejlesztéseihez kapcsolodo feladatait, az igazgatok
ezzel kapcsolatos munkajahoz szakmai timogatast nyujt,

a HSZC ingatlanait érint6 fejlesztések, feldjitasi munkak megtervezéséhez szakmai
tamogatast nyujt, javaslatokat tesz a vezetdség részére,

a kozbeszerzési szakérté kozremikodésével sszedllitja a HSZC éves kozbeszerzési
tervét,

a HSZC intézményeinek adatszolgaltatasa alapjan Gsszeallitja a HSZC éves beszerzési
litemtervét,

felelds a kozpontositott kozbeszerzési eljarasok szabalyos lefolytatdsaért, az ahhoz

kapcsolddé adatszolgaltatasok elkészitéséért,
a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsaban kozremiikodik, adatokkal, informacidkkal

tamogatja a kézbeszerzési szakérté munkajat, szorosan egylittmiikédik vele,
felel a gépjarmlpark iizemeltetéséért és a gépjarmiivek hasznalataval kapcsolatos
elszdmoldsok meglétéért,

23




10. ellatja a hivatali gépjarmiivek hasznalatanak koordinalasat és megszervezesét,
11. koordinalja minden telephelyen a munka-, tliz-, vagyon- és balesetvédelmi, épiilet

feliilvizsgélati feladatok elvégzését,
12. kézremikodik a miiszaki ismereteket igénylé palyazatok elokészitésében, a miiszaki

jellegli adatszolgaltatasok elvégzésében.

A fejlesztési- és lizemeltetési irodavezetd helyettesitésére a kancellar altal kijelolt személy
jogosult.

13.2.2. Belso ellenér:

A belsé ellendr a kancellar kdzvetlen iranyitasa alatt 1atja el tevékenységét.

Feladatai:

1. felelés az éves bels6ellendrzési terv elkészitéséért, az ellenérzések teljes kori
lefolytatasaért, az ellen6rzési dokumentaciok szabalyszerii Osszeallitasaért és az éves
belsoellendrzési beszamolo elkészitéséért,

2. munkdja sordn feltarja a lehetséges kockéazatokat, megallapitdsokat és javaslatokat
fogalmaz meg a vezetOség részére,

3. nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan tett intézkedéseket, sziikség esetén
utoellendrzést végez,

4. nyilvantartja a kiilsé szervek, hatésagok altal végzett ellenérzések megallapitasait,
jelentéseit,

5. tevékenységével tdmogatja a vezetok munkajat, folyamatosan fejleszti az intézmény
bels6 kontrollrendszerét.

13.2.3. Adatvédelmi tisztviseld:
Az adatvédelmi tisztviseld a kancellar k6zvetlen iranyitasa alatt latja el tevékenységét.
Feladatai:

1. aktiv részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos szervezeti kultira kialakitasaban,

2. egyiittmilkddés a HSZC vezetoségével, illetékes szervezeti egységeivel, munkatarsaival a

felmeriil6 adatvédelmi targya kérdések megoldéasaban,

3. kozremiikodés, illetve segitségnyljtds az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintett jogainak biztositasaban (konzultacios jogkor),
adatvédelmi iigyek attekintése, a sziikséges intézkedések végrehajtasanak segitése,
informaciogyljtés az adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében,
kozremiikodés a HSZC adatvédelmi megfelelésének biztositasaban,
k6zremiikodés a HSZC adatvédelemmel 0sszefiiggd belsé szabalyzatainak készitésében,
a sziikséges folyamatok kialakitasaban,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat karbantartasa,
az adatvédelmi jogszabélyok, illetve HSZC szervezeti valtozasainak folyamatos
figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslattétel az adatvédelmi szabalyzat
modositasara,

10. jogosulatlan adatkezelés észlelése estén az adatgazdanak, vagy az adatfeldolgozdnak a
felhivasa annak megsziintetésére,
11. adatvédelmi nyilvantartasok vezetésében valo kézremiikddés.

Novv A
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13.3. Foigazgatohoz és Kancellirhoz tartozo szervezeti egység(ek) és vezetoi:

13.3.1. Kabinet osztaly:

A Kabinet osztalyt a kabinet osztilyvezeté vezeti. Munkajat a f6igazgatd és a kancellar
irnyitasa alatt végzi.

A Kkabinet osztalyvezeto feladatai:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

felelds a Kabinet osztaly feladatellatasanak operativ irdnyitasaért,

elvégzi az osztaly feladatellatasat érinté adatszolgaltatdsok koordinaldsat és
ellendrzését,

a kapcsol6do nyilvantartasok vezetése, ellenérzése, az osztaly feladatellatasat érintd
szabdalyzatok elkészitése, aktualizalasa, féigazgatoi és kancellari jovahagyasra vald
elokészitése,

a kiils6 vagy bels6é ellenérzésekkel kapcsan tett javaslatok esetén elkésziti a
kapcsolodé intézkedési tervet, valamint koordinalja a Kabineten belill a sziikséges
intézkedés végrehajtasat,

a projektmunkatarssal egyiitt figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, javaslatot
tesz az adott palyazatban val6 részvételre,

koordinalja a palyazatok benytjtasat,

nyertes palydzat esetén felligyeli a palyazat sikeres, szinvonalas, iranyado
jogszabalyoknak, eldirasoknak megfelelé megvaldsitasat,

kontrollalja a palyazattal kapcsolatos adminisztraciot, a dokumentdciok
Osszedllitasaval és drzésével kapcsolatos feladatokat,

iranyitja és kontrollalja a palyazati tamogatasi szerzodések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai és pénziigyi feladatok végrehajtasat,

az elOkészités alatt 4allo, futd, a fenntartas alatt 1évé és lezart pdalyazatokrol
nyilvantartasok vezetésének megszervezése, kontrollja,

Osszefogja és koordindlja a HSZC ¢és intézményei marketing- és
reklamtevékenységét,

elkésziti a HSZC éves marketingnaptarat és rendezvénytervet,

koordinalja az intézmények marketing munkavallaldinak munkdjat.

feliigyeli, hogy a HSZC, valamint a szakképz6 intézmények honlapjan és az egyéb
elektronikus média feliileteken friss és hiteles informaciok jelenjenek meg,
kézremilikodik a PR és marketinganyagok arculati terveinek elkészitésében.
Javaslatot tesz a legcélszerlibb marketing stratégiara és az azt segité marketing
eszk6zok alkalmazasara,

nyomonkéveti a marketingtevékenység sikerét, elemzi az adatokat, statisztikat
készit és a szlikséges modositasok érdekében eldkésziti a vezet6i dontéseket,
javaslatot tesz a HSZC palyaorientacids és szakmai tevékenységét segitd
rendezvények koncepciojanak, tartalmanak kialakitasara,

részt vesz a HSZC rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, valamint azok
sikeres lebonyolitasaban,

felel a HSZC szinvonalas megjelenéséért, illetve felligyeli az szakképzd
intézmények rendezvényeinek szakmai szinvonalat,

megtervezi és koordindlja a HSZC palyaorientacios tevékenységét, Osszefogja a
szakképz0 intézmények palyaorientacios feladatait,

javaslatot tesz a palyaorientaciés rendezvények rendszeres megujitdsara,
kontrollalja a megvalositas szinvonalat,
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22. felelds a helyben megszervezett oktatdi tovabbképzeések lebonyolitasaért,

23. koordinélja és megszervezi a szakképz6é intézmények tanuloinak szakmai és
tanulményi versenyeken valo részvételét,

24. irdnyitasa alatt all a projektmunkatars és a marketing ligyintézok.

Helyettesitésére a foigazgatd vagy kancellar altal kijel6lt személy jogosult.

13.3.2. Titkarsag:
A titkarsagi feladatokat a titkarsagi-gazdasagi iigyintézé latja el. Munkajat a f6igazgato és
a kancellar irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

Sl S G e (omiS p=

szervezi és ellendrzi a HSZC vonatkozasaban felmertil6 titkarsagi feladatokat
feladata a titkarsaghoz kapcsolodé adminisztracio naprakész vezetése,
levelezések koordinalasa,

tablazatok, nyilvantartasok készitése, vezetése,

adatrogzitési feladatok ellatasa,

iratkezelés az iratkezelési szabalyzat szerint,

kdzponti e-mail cim kezelése,

telefonos ligyfélszolgalati feladatok ellatasa.

Helyettesitésére a féigazgatd vagy a kancellar éltal kijel6lt személy jogosult.

13.3.3. Jogasz:
Munk4jat a foigazgatd és a kancellar iranyitdsa alatt végzi.
Feladatai:
1. ellatja a kozponti szervezeti egység feladatellatdsanak jogi tamogatasat, a szakképzod
intézmények taniigyi dokumentumainak jogi ellenérzésének koordinalasat,
2. feladatkdrébe tartozik a szakképzést, valamint a HSZC-t érint6 jogszabalyi valtozasok
naprakész kovetése, a véltozasokrdl a foigazgatd és a kancellar téjékoztatasa,
3. aszakmai alapdokumentumok elkészitésében, aktualizalasaban vald aktiv kozremikddés,
4. szerz6dések, megallapodasok, szerzodésmoédositasok, egyiittmiikodési megallapodasok
készitése, jogi kontrollja,
5. jogi allasfoglalasok készitése.

Helyettesitésére a foigazgatd vagy a kancellar altal kijel6lt személy jogosult.

14. Az igazgato
14.1. Az igazgatoé
1. képviseli az intézményt,
2. afOigazgatd iranyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,
3. felel az intézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliili oktatoi munkaért,
4. felel az intézmény oktatoi testiiletének munkéjaért,
5. vezeti az oktatoi testiiletet,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.

26.
27.

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozéd dontések el6készitéséeért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,
véleményezi a HSZC intézményre jutd koltségvetését,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikédésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitasa céljabél,

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a HSZC
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséeért

a HSZC gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra
és a teljesités igazolasara jogosult, a HSZC koltségvetésének az intézményre jutd kerete
felett.

gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak elkészitésérol, az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jévahagyasra
felterjeszti a foigazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovéabbitja a
foigazgatonak,

szervezi €s ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a foigazgatondl a neveldi-oktatdoi munka kiilsé szakértdvel torténd
értékelését,

elkésziti az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat ,

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6z6sség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztilyba vagy csoportba soroldsar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy, foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak é€s azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elozetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

koordinalja az intézményen belilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

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

véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartoz6 — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megelézéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsigaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az elektronikus
taniligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra vonatkozd
adatgylijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas
megelézése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eloirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a mnemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésérol,

egylittm{ikodik és kapcsolatot tart a képzési taniccsal, a didkonkormanyzattal, a HSZC
vezetdivel és dolgozdival, a dualis képzéhelyekkel, a gazdasigi kamarakkal és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, €s
jogszabdalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellenérzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

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

kiadményozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

felel6s a kozOsségi szolgdlat megszervezéséért és annak teljesitésére idOkeret
biztositasaért,

elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

14.2. Az igazgaté munkailtatéi és humaneréforras-gazdilkodassal dsszefiiggo
feladatkérében:
1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozasa ¢és

megsziintetése esetén,
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2. javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozéaséra,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra,
hatérozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

3.a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai és a HSZC
alkalmazasaban 4ll6, - a munkavégzés helye szerint a szakképzd intézményben
foglalkoztatott - technikai alkalmazottak felett, ennek keretében:

a)  dont a tdvollét engedélyezésérdl,

b)  gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol,

c¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

€)  dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f)  engedélyezi a kikiildetéseket,

g)  dont a szabadsdgolasi kérelmekrol,

h)  dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol.

4. gondoskodik az oktatok képzésének a tanulmanyi rendszerben torténd
nyilvantartasarol,
5. a szakképzésért felel6s miniszter altal javasolt és az intézményre kidolgozott

modszertan szerint haromévente értékeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez
szlikséges, a tanuldk altali 6nkéntes alapu és személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartoz6, az intézményben
foglalkoztatottakat érinté dontést,
7. javaslatot tesz a fboigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak

jutalmazasara, kitiintetésére.

Az igazgatdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatoi munkakdr nincs
betbltve az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti.

. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzatdban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, ellen6rzi az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eldfordulo tigyekben.

Az igazgatOhelyettes, az intézmény vezet6i és alkalmazottainak feladatkorét az
intézmények sajdtos szabalyait leird, a féigazgatd altal jovahagyott intézményi szervezeti
¢s miikodési szabalyzat tartalmazza.
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16.Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont vezetdje

Az akkreditalt szakképzési vizsgakOzpont vezetbje az altala ellatott szakmai feladat
tekintetében nem utasithaté. Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a HSZC jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként mukddik, szervezetének és
miukd&désének részletes szabalyait az akkreditalt vizsgakdzpont szervezeti €s miikodési
szabalyzata hatarozza meg.

17. A miikédés rendje

17.1. Adatszolgaltatas
A fdigazgato és a kancellar a HSZC koézponti munkaszervezetének rendszeres €s soron

kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében az intézményektdl
azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni.

A foigazgat6 és a kancellar felelés a HSZC szakképzési, kéznevelési, gazdalkodasi és
adatszolgaltatasi feladatainak jogszer(i és litemezett végrehajtasaért.

17.2. Utasitas
A foigazgat6 és a kancellar az igazgato részére — a funkciondlis iranyitas korében — a
hataskdrébe tartozo ligyekben kozvetleniil adhat utasitast.
Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik —
a szolgalati Ut megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgés tigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodo iigyiraton fel kell tiintetni, és az lgyiratot
haladéktalanul a felettes vezetdhoz kell eljuttatni.

17.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az ligyben torténé kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint

kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magéban foglalja az intézkedést, a k6zbenso intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.
e) A HSZC foéigazgatdjanak hataskorébe tartozo igyek kiadmanyozdja a
foigazgato.
) A HSZC kancelldrjanak hataskorébe tartozd iigyek kiadméanyozédja a
kancellar.
g)  Azigazgatd a hataskorébe tartozo ligyekben kiadményoz.
h) A f6igazgatd, a kancellar és az igazgaté a kiadmanyozasi jogot a
kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhézott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

17.4. Az iratkezelés rendje

Az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket a HSZC Iratkezelési szabalyzata rogziti.
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18.A munkavégzés altalanos szabalyai

18.1.A miikddés altalinos rendje
18.1.1. A HSZC-nek rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd altal biztositott forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény
fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Gsszeallitott, és a fenntarto altal elfogadott

koltségvetés tartalmazza.

18.1.2. Az intézmények miik6dését meghatarozé eldirasokat az intézmények sajat
szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

18.1.3. Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellenbrzésében részt vesznek az oktatdk, a pedagdgusok, a tanuldk
¢s a sziilok, illetve képviseloik.

18.1.4. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy
parthoz kotédé szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz ko6t6do
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla tevékenység nem folytathato.

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

18.2. Egyiittmiikodési kitelezettség
18.2.1 A HSZC valamennyi vezetdje és munkatarsa kiteles a feladatok végrehajtasaban
egyittmiikodni. Az intézmények kozotti egylttmikodés kialakitdsaért a HSZC
féigazgatdja és az igazgatok a feleldsek.

18.2.2. A féigazgatd és a kancellar az Gsszetett megkozelitést, és tobb szaktertilet szoros
egylittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett
vezetdk és referensek egyiittmikodésével megvalosuld csoportos munkavégzést
rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és
referenseket a komplex feladat megfeleld hataridoben torténd elvégzése €rdekében
kiemelt egyiittm{ikodési kotelezettség és felel0sség terheli.

18.2.3. A HSZC jogi képviseletének ellatasaért felelés referenssel, vagy kiils6 jogi
képviseldvel a HSZC valamennyi szervezeti egysége koteles egylittmiikddni.

18.3. A HSZC képviselete
18.3.1. A HSZC-t a féigazgaté az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr. 83. §-dban
meghatarozott, és jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban részletezett feladatai

kdrében 6nélloan képviseli.

18.3.2.A HSZC-t harmadik személyekkel szemben és hatdsagok eldtt a foigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgat6, valamint mas munkavallalo is képviselheti
meghatalmazassal.
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18.3.3.A HSZC-t peres és nemperes eljarasok soran a HSZC alkalmazasaban 4llo, erre
kijelolt munkatérsai, illetve meghatalmazott jogi képviseldi képviselik.

18.3.4.Az Eurodpai Unié altal tarsfinanszirozott projektek eldkészitése soran a HSZC
képviseletét a bels6 szabalyzatokban kijelolt vezetd, alkalmazott 1atja el.

18.3.5.Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé ligyekben az igazgato
jogosult.

18.3.6. A képviselet részletes szabalyait a HSZC kiilon szabdlyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakori leirasok hatdrozzak meg.

18.4. A sajtoval val6 kapcsolattartas rendje
18.4.1. A sajtdval vald kapcsolattartasra a HSZC foigazgatdja €s a kancellar jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

18.4.2. A sajto tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtokapcsolati
€s kommunikacios szabalyzat hatarozza meg.

18.5. A helyettesités rendje
18.5. 1. A fdigazgatét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a f6igazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a f6igazgatdi tisztség betéltetlen, a féigazgato-helyettes gyakorolja a
foigazgatoi feladat- és hataskoroket.

18.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdaséagi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezetd a
kancellar helyetteseként jar el, akkor a pénzigyi ellenjegyz6 a HSZC
Kotelezettségvallalasi Szabalyzatdban meghatarozott személy. Ha a kancellar
tisztség Dbetoltetlen, a gazdasadgi vezet6 gyakorolja a kancellari feladat- és
hataskoroket.

18.5.3. Az igazgaté helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leiro
intézményi szervezeti €s miikodési szabalyzat tartalmazza.

18.5.4. A HSZC vezetbinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezeté vagy
ligyintézd a helyettesitett vezet altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a
helyettesitett vezetd 4ltal hasznalt bélyegzd lenyomatanak hasznéalataval, a
helyettesitett vezeté neve felett, sajat aldirasaval, a helyettesitett vezetd neve utan
pedig ,,h” betil feltiintetésével jelzi, hogy az adott igyben helyettesitoként jart el.

18.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

18.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a HSZC, illetve az intézmények
ligyrendje tartalmazza.

18.5.7. Az egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.
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18.5.8. A foigazgatd vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a
féigazgatoval vagy kancellarral el6zetesen egyeztetendé a kiadmanyozasra keriild
irat. Amennyiben erre nincs mdd, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejlileg
megkiildend6 a f6éigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a fdigazgaté vagy
kancellar akadalyoztatdsdnak megsziinését kvetden soron kiviil bemutatando.

18.5.9. Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakdr ellatasara az
ligyintéz6t, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
féigazgatd vagy a kancellar jeloli ki.

19. A HSZC iranyitasa, a kapcsolattartas rendje

19.1. A HSZC iranyitasa
19.1.1. A HSZC iranyit6 szervével, a Kulturalis és Innovacios Minisztériummal,
valamint kOzépiranyitod szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot a foigazgatd és

a kancellar tartja.

19.1.2. A HSZC intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetoségét legalabb havi
rendszerességgel, vezetoi értekezlet biztositja, amelyeken a HSZC vezetésén €s az
igazgatdkon tdl a felmeriil6 tigyrend tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek.
A fbigazgato és a kancellar engedélyével a HSZC, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezheto.

19.1.3. A HSZC feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében a vezetok kotelesek
egymassal egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint sziikség
szerint egyeztetéseket tartani.

19.2. A HSZC kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a) vezet6i értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatd, a kancellar, a gazdasagi
vezetO €s a féigazgato-helyettes,

b) foigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgatd, a kancelldr, a
gazdasigi vezetd, a foigazgato-helyettes, valamint a szakképzés-iranyitasi
osztalyvezeto,

¢) munkatirsi értekezlet, amelynek résztvevéi: a HSZC  kozponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezeto,
valamint a gazdalkodasi osztalyvezetd

€) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgato, a féigazgatd-helyettes,
vagy a témafelel6s szakmai osztalyvezetok

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

19.3. A HSZC kozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti kapcsolatok rendje

19.3.1. A gazdéalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitasi
jogkorrel rendelkezik. A HSZC gazdalkodasanak megfeleld és hatékony ellatasa
érdekében a gazdasigi vezetd kozvetlen irdnyitassal feladatelltasra bevonhat
intézményi munkatarsakat az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden.
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19.3.2. A foigazgaté-helyettes a foigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott
teriileteken ¢és feladatok esetében kozvetlenil iranyitja az intézményeket és
Osszehangolja munkéjukat.

19.3.3. Annak érdekében, hogy minden Ilényeges informacié eljusson az
intézményekhez, a féigazgatd-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan tdjékoztatja
az intézményeket, eljuttatja szdmukra a miikddésiik szempontjabol fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

19.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgaté és a kancellar,
valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, €s a
féigazgatohelyettes is,

b) kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatdé és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezeto, a féigazgatd-helyettes, a
szakképzés-iranyitasi osztalyvezetd, valamint a gazdalkodasi osztalyvezeto,

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a gazdasigi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozé munkatarsak.

19.3.5. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
taniigyigazgatds intézmények kozOtti azonosan jo szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a foigazgato és a kancellar HSZC-szintli forumokat
hozhat 1étre, melynek irdnyitoja a féigazgatd vagy a kancelldr, vagy az altaluk
megbizott felel6s(6k).

A férumok teriiletei kiillonosen a kdvetkez6k lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartés,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felndttek szakmai oktatdsa és képzése,

f) sajatos nevelési igényli tanulok.

19.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje
19.4.1. Az intézményekkel valo kapcsolattartasért a foigazgaté, a kancellar, a
féigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatdk, ¢és az
igazgatohelyettesek a felel6sok.

19.42. A tanév kezdete elbtt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait,
meghatarozzak azokat a k6zos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem elott tart.

19.4.3. A HSZC részeként miikodé intézmények alkalmazottainak részvételével
intézményk6zi munkak6zosségek  johetnek  létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

19.4.4.A HSZC kozponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.
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19.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatdi, kancellari jogkorrel kapcesolatos
fontos eseményt, korillményt, tényt idében jelezni a fdigazgatd és a kancellar
felé.

19.5. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést

szervezokkel torténé kapcsolattartas
19.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittmiik6d6 partnerek:

a) HSZC és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
a) dualis képzbhelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

19.5.2. A kamardk, valamint a gazdalkod6 szervezetek képviselbivel elsédlegesen a
féigazgato6 és a kancellar tartja a kapcsolatot.

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

20. Zaro rendelkezések

20. 1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat az NSZFH elnokének jovahagyasat
kdvetd napon 1ép hatalyba.

20. 2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével hatalyat vesziti az e
targykorben kiadott korabbi szabalyozas.
Fiiggelékek

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

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

kancelléar féigazgatd
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Jovdahagydsi zdradék

A Hédmezévasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés a) pont ad)
alpontjdban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 203G . O - [4.

Nemzeti Szakképz Wﬂ‘ épzési Hivatal
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1. fliggelék

A Hédmezdévasarhelyi Szakképzési Centrum kdzponti szervezeti dbréaja

Adatvédelmi
tisztviseld

Belstellendr

Coach
(szakmai A Foigazgato Kancellar
munkatirs)
) T~

Medidtor /

(szakmai \
mmmkatirs)

Esilvegyenldségi = <

szakmai Foigazgato-helyettes Gazdacigi vezetd
mukatirs Vizsgakozpont
Jogisz Titkarsdg

Szakképzo Szakképzeés- N = P = S

Sadbemmdyel irdnyitisi Kabinet osztily Gazdilkedasi osztily
osztaly
Pilyizat Marketing
Huminerdforris
iroda
Taniigyiranyitasi Felnottképzési és Pénziigyi- Fejlesztési és
és ellendrzési iroda ellendrzési iroda szamviteli iizemeltetési iroda
iroda
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvényben foglaltak alapjan az
alabbi jogviszonyban 4116 munkavallalok és kdzszolgalatban allo személyek kételesek vagyonnyilatkozatot

tenni.

| Vagyonnyilatkozat-tételre | A vagyonnyilatkozat-

kotelezett munkakorok

tételi kotelezettség oka

féigazgato

2007. évi CLIL térvény
3.§ (3) bekezdés e) pont
ea)-ec) alpont

kel

2007. évi CLIL toérvény
' 3.8 (3) bekezdés e) pont
| ea)-ec) alpont

| gazdasagi vezetd

| kozbeszerzési birald
| bizottsdg munkajéban
résztvevd munkavallald

2007. évi CLIL. térvény
| 3.§ (3) bekezdés e) pont
_| ea)-ec) alpont
2007. évi CLIL térvény
3.§ (3) bekezdés e) pont

ea) alpont

A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

évente

évente

évente ‘
|
|

| kozbeszerzési ligyintézd

féigazgatd-helyettes

| 2007. évi CLIL térvény

3.§ (3) bekezdés e) pont

| ea)alpont

2007. évi CLII. torvény

3.§ (3) bekezdés e) pont
eb) alpont

évente

évente

kétévente

belso ellendr

' 2007. évi CLIL térvény
| 3.§ (3) bekezdés €) pont
eb) alpont

kétévente

igazgato

2007. évi CLIL. torvény
3.8 (3) bekezdés e) pont
eb) alpont

igazgatOhelyettes

| 2007. évi CLIL torvény

3.§ (3) bekezdés e) pont
eb) alpont

kétévente

kétévente
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vizsgakOzpont vezetd

osztalyvezet6

irodavezetd

R

beszerzési ligyintézo

gazdasagi ligyintézo

‘ 3.§ (3) bekezdés e) pont
eb) alpont

2007. évi CLIL torvény |

kétévente

| 2007. évi CLIL torvény |

3.8 (3) bekezdés e) pont
eb) alpont

i pénziigyi ligyintézd

2007. évi CLIL. torvény
3.8 (3) bekezdés e) pont
eb) alpont

3.8 (3) bekezdés e) pont
_ eb) alpont
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