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Veszprémi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogalldasa

A szakképzési centrum a szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol szol6 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felel6s miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikddd intézmény, valamint az akkreditalt vizsgak6zpont.

A szakképzési centrum alapadatai

a)
b)
©)
d)
€)
H
g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

n)

0)
)]
)]
1)
s)
t)
u)

Hivatalos megnevezés: Veszprémi Szakképzési Centrum

OM azonositd: 203066

Roviditett név: Veszprémi SZC

Angol megnevezés: Veszprém Center of Vocational Training

Székhely: 8200 Veszprém, Eotvos Karoly utca 1.

Levelezési cim: 8200 Veszprém, Bartok Béla utca 12.

Hivatalos honlap: https://veszpremszc.hu

Vezet6i: fdigazgato és kancellar

Alapitd: szakképzésért felel6s miniszter

Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

Alapito okirat kelte, szama: 2024. szeptember 2., 11/2203-1/2024/PKF

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Kulturalis és Innovéciés Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:

Nemzeti Szakképzési €s Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kélvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkor: 6nallo koltségvetéssel rendelkezd koltségvetési szerv
AFA alanyisaganak ténye: 4ltalanos forgalmi adonak alanya

Szamlavezet pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
El6iranyzat-felhasznalési keretszamlaszam: 10048005-00335199-00000000
Adodszam: 15832238-2-19

Statisztikai szamjel: 15832238-8532-312-19

PIR t6rzsszam: 832232




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhaztartdsi és
kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
vallalkozasi tevékenységek

3.1. Allamhaztartdsi szakdgazat
853200  Szakmai kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkecié megnevezése
funkciészam
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatisa
082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtéri dllomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Koényvtari szolgéltatdsok
092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés
Kozismereti €és szakképesités megszerzésére felkészitd
092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban
Sajatos nevelési igényl tanuldk kozismereti és
092222 szakkeépesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti

oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

092231 gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban
Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités

092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsanak

szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Gimnézium és szakképzo iskola tanuldinak kdzismereti

092260 és szakmai elméleti oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési
feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati
oktatasaval osszefliggd miikddtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képz¢és

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felnottképzéshez kapcsolodo szakmai
szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 K'ézne,v?lési intézményben tanuldk lakhatasanak
biztositasa

096040 Kiizne}/elé_si intéz,ményben tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése

098021 Pedagbgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai

feladatai




I
posaes feladatai

Pedagdgiai szakszolgéltato tevékenység miikodtetési

105020

tamogatasok

Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb

3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum nem végez vallalkozasi tevékenységet.

4. A szakképzési centrum részeként miikoddo intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése

Telephely cime

Veszprémi SZC Bethlen Istvan
Kozgazdasagi €s Kozigazgatasi Technikum

8200 Veszprém, Csap utca 9.

Veszprémi SZC Ipari Technikum

8200 Veszprém, Iskola utca 4.

Veszprémi SZC Jendrassik-Venesz
Technikum

8200 Veszprém, Marcius 15. utca 5.

Veszprémi SZC Oveges Jézsef Technikum
és Kollégium

8184 Balatonfiizf, Gagarin utca 27.
8184 Balatonfiizf6, Gagarin utca 9.
8184 Balatonfiizf6, Bugyogoforras utca 19.

Veszprémi SZC Szent-Gyorgyi Albert
Technikum és Kollégium

8400 Ajka, Kandé Kalman lakételep 4.

Veszprémi SZC Tancsics Mihaly
Technikum

8200 Veszprém, E6tvos Karoly utca 1.
8200 Veszprém, Hazgyari ut 1.

Veszprémi SZC "SEF" Vendéglatas-
Turizmus
Technikum és Szakképz6 Iskola

8200 Veszprém, Halle utca 3.

5. A szakképzési centrum részeként miikodo akkreditalt szakképzési

vizsgakozpont

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont neve és cime:

D/eszprémi Vizsgakdzpont (Vevi)

| 8200 Veszprém, Mércius 15. u. 5.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a szakma megszerzésére iranyulé szakmai
vizsgat, illetve szakmai képzésekhez kapcsolodoan megszervezhetd szakképesités

megszerzeésére iranyuld képesitd vizsgat szervez6 akkreditalt szervezet.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakOzpont szervezetének és mikodésének részletes
szabdlyait az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont szervezeti és miikodési szabalyzata

hatérozza meg.




6. A szakkeépzési centrum feladata

6.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szakképzési centrum f6 feladataként
szakiskolai, technikumi szakmai oktatast, szakképz6 iskolai szakmai oktatast és
a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényii gyermekek, tanulok iskolai nevelését-oktatidsat folytatja, valamint
kollégiumi alapfeladatot, tovabba neveld és oktatdé munkahoz kapcsolédo, nem
kdznevelési tevékenységet is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi
alapjaibdl és mas kiilfoldi, illet6leg hazai alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési
programok megvalositasat.

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

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

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

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges pdlyaorientacidos tevékenység
feltételeit,

d) amindségirdnyitasi 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 egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), és a részeként
mikodé szakképzé intézményekb6l (a tovdbbiakban: intézmény vagy
intézmények), valamint akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontbol all.

7.1.2. Az intézmény (szakképzé intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok ¢és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalldak, amit
a szakképzé€si centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai garantalnak.

7.1.3. Az akkreditalt szakképzési vizsgakOzpont a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikodik. Az igy mikédd
akkreditalt vizsgakdzpont vezet6je az altala ellatott szakmai feladat tekintetében
nem utasithato.

7.1.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési
centrum miikodésével kapcsolatos:
a) szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
€) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),




h) beszerzési/kozbeszerzési,

1) humaéneréforras-gazdalkodasi,

) Jogi,

k) munkatigyi,

1) minéségbiztositasi,

m) belsd ellendrzési,

n) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum koOzponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és miik6dési szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

7.2. A szakképzési centrum vezetése

7.2.1. A szakképzési centrumot a foigazgaté és a kancellar 6ndlldan vezeti és
képviseli.

7.2.2. A foéigazgato felel a szakképzési centrum részeként mitkodo intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatd helyettese a foigazgato-
helyettes.

7.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerti mliikodéséért.
A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kézvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

7.2.4. Az allamhéztartasrol szo616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kételezettséget vallald szerv vezet6jének a kancellart kell
tekinteni.

7.2.5. A foéigazgatd — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal Osszefliggdé dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztisa esetén — a tudomasszerzéstol szamitott nyolc
napon belill — a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

7.2.6. A foigazgatd és a kancelldr megbizasara és a megbizas visszavonasara a
szakképzésért felel6s miniszter jogosult. A foigazgatd és a kancellar felett az
egy€b munkaltatoi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

7.2.7. A gazdasagi vezetd megbizasara és a megbizas visszavondsara a kancellar az
NSZFH elnokének egyetértésével jogosult.

7.2.8. A foéigazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasara a f6igazgatod
jogosult. A féigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a foigazgato,
a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

7.2.9. Az intézmény €lén az igazgaté all, helyettese az igazgato-helyettes. Az
intézmény igazgatéjat a fOigazgatd a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat a f6igazgatod
gyakorolja. Az igazgatohelyettest a féigazgato az igazgatd egyetértésével bizza
meg.

7.2.10. A vizsgakozpont €lén a vizsgakézpont vezetSje all. A vizsgakdzpont vezetdje
az éltala ellatott szakmai feladatok tekintetében nem utasithato.
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7.2.1

1. A szakképzési centrum vezetbi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szO6lé 2007. évi CLII. torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését a 2.
sz. fliggelék tartalmazza.

8. A foigazgato

8.1. A

foigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak

ellatasaért, a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtisanak ellendrzésért

és
1.

10.

11.

12.

y rr

értékeléséért, ennek keretében:

megteremti a nevelbi-oktatoi munkdhoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s
ellatasaért,

iranyitja az igazgat6 tevékenységét,

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

segiti az intézmények szervezeti és milk6dési szabalyzatanak, szakmai
programjanak, pedagdgiai programjanak ¢és hazirendjének el6készitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezo tanév feladatait, ellendrzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellenérzést indit az intézményben
végzett nevel6i-oktatoi munka szinvonalanak kiils6 szakértével torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikdve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
1étesitésére, feladatanak médositasara, megsziintetésére, tevékenységi kdérének
modositasara, nevének megéallapitasara,

a fenntartdi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhet6 szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felvehet6 maximalis tanul6létszamra,

¢) azindithat6 osztalyok szdmara,

d) az alkalmazandé tantargyfelosztéasra,

a fenntart6i jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvii oktatas
technikumban, tanuléi jogviszonyban térténd engedélyezésére,

meghozza a masodfoki dontéseket az intézmény hatarozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatinak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkez6, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdeki bejelentéseket, panaszokat,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény miikddésének
torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megel6zése
érdekében tett intézkedéseket,
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8.2.

1.

13. értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjidban meghatarozott feladatok

végrehajtasat és az oktatéi munka eredményességét,

14. 6sszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,
15. meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképzd intézmény

mindségiranyitasi feladatait,

16. a szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzataban felsorolt

feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti ¢€s miikodési
szabalyzatdban meghatarozott feladatokkal,

17. elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,
18. a feladatkorébe tartozo ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves

munkatervre, €s a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatara,

19. beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértéi véleményét az

intézményben élelmiszerarusito lizlet vagy druautomata mikodtetésére iranyulod
szerzddés megkotéséhez és modositdsahoz, a képzési tandcs és a
didkonkormanyzat véleményét a szakképz6 intézményben miikodé élelmiszer-
arusito lizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata miikodtetési idészakanak
a szerz6désben torténé meghatarozasahoz,

20. az intézmény igazgatdja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi

napbol &ll6 tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanulé heti koételezd
foglalkozasainak szamat meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eloirt kvetelmények atadasat elsajatitdsat masként nem
lehet megoldani,

21. kapcsolatot tart és egyiittmiik6dik az iranyité szervvel, a kozépiranyité szervvel,

a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzoéhelyekkel, agazati képzOkozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatdsahoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

22. a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az

intézmény adatkezelésének és adattovébbitasanak belsé rendjét,

23. a feladatkorébe tartozo tigyekben 6nalldan képviseli a szakképzési centrumot a

jogszabéalyban meghatarozott feladatai tekintetében

24. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,
25. egyes lgyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadméanyozasi szabalyzatban

foglaltak szerint atruhazhatja.

A féigazgaté munkailtatéi és humaneréforras-gazdalkodassal Gsszefiiggo
feladatkérében

gyakorolja a munkaltatoi jogkort

a) a fOigazgatd-helyettes,

b) az igazgatd, valamint

¢) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a féigazgato feladatainak

segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dont ateljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol (az igazgatod kivételével),
cb) munkaltatéi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérdl,
cd) gondoskodik iranyitasa ald, a szakképzési centrum koézponti
munkaszervezetéhez tartozo dolgozok, valamint a féigazgato-helyettes és
az igazgatok munkakdri leirasainak elkészitésérol,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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9.

cf) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozdan utasitast ad ki,

cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsigolasi, a fizetés nélkilli szabadsag igénybevételére

vonatkozé kérelmekrol,

¢j) dont a jutalmazésrol,
ck) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targydban benyujtott

kérelmekrol,

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozéaséaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgato egyetértésével az igazgatOhelyettes €s
b) az oktat6i és munkakdérben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasira a kancellar
egyetértésével jogosult,

3. 0Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkajat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol,

4. a szakképzési centrum koézponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezet6i és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre el6késziti
a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,

i

lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat,

6. akancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

8.3. A foigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozik

a)
b)
c)
d)
€)

a féigazgato-helyettes,

a szakmai és koordinacios vezeto,

az igazgatok

a féigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak

a fbigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozoé titkarsagi feladatokat ellato
munkatars (titkarsagi referens).

A kancellar

9.1. A kancellar felel6s a szakképzési centrum térvényes és szakszerii miikodéséért,
ennek keretében:

1.

2.

iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megdrzésérdl, hiteles
nyilvantart4sarol,

iranyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, iizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési iigyeket,

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

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovéhagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

a foigazgatoval egyetértésben koézépiranyitdi jovahagyasra elokésziti a
szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzatat,

az igazgato hataskorébe utalt belsé szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények belsé szabalyzatainak elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a fbigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miikodését érinté gazdasagi kévetkezménnyel
jéré dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére 4all6 forrasok fethasznalasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodisa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum mikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhaztartdsrél sz616 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kételezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasdgokban, gazdalkod6é szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetdé megbizasdval gondoskodik a gazdasigi vezetdi feladatok
ellatdsarol, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasardl,

dont a szakképzési centrum és annak részeként miik6dd szakképzod intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

a fOigazgatéval kozremikoédve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a kozépiranyité szervvel, a telepiilési
Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a duélis képzOhelyekkel,
agazati képzOkozpontokkal, d&gazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarékkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a figazgatoval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- é&s tlizvédelmi
feladatainak megszervezésér6l, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,
Onalldéan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egyes lgyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény gazdalkodasat,
meghatarozza a téritési dij és a tandij szabdlyait, valamint az adhat6
kedvezmények feltételeit.
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9.2. A Kkancellar munkaltatéi és humanerdforrias-gazdalkodassal osszefiiggo
feladatkoérében

9.3.

1.

gyakorolja a munkaltatéi jogkért a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefliggd feladat ellatdsara létesitett munkakorben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasrol,

b) munkaltatéi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkakori leirasanak
elkészitésérol,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

1) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsidg igénybevételére
vonatkoz6 kérelmekrol,

j) dont a jutalmazasrol,

k) dont a dolgoz6éi kedvezmények, juttatasok targyadban benyujtott
kérelmekrol,

1) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelGs
miniszternek.

gyakorolja a gazdasigi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval

kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akadalyoztatisa

esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitéserol,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik

f616tt munkaltatoi jogkort gyakorol,

Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetOk munkajat,

egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv

tekintetében.

A Kkancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

2)
b)
c)
d)
€)

a gazdasagi vezeto,

a humaéneré6forras vezet6,

az intézményfenntartasi €s -lizemeltetési vezetd,
az IT vezeto,

a belsé ellendr.

10. A gazdasdgi vezeto
A gazdasagi osztaly élén a gazdasagi vezet6 all.
10.1.

1.

2.

A gazdasagi vezet6 feladat és hataskore

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét, a gazdasagi
osztalyt,

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

a

kancellar kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum és

intézményei mikoédésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-
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11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

gazdéalkodasi, valamint a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés személynek iranymutatast
ad,

elokésziti és a kancellarnak eléterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitéd
koltségvetési tervet,

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

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

irdnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznaldsat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamol6 jelentéseket,

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

nyilvéantartasi és bizonylati rendjét, kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdadlkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerl és takarékos gazdalkodast,
koordinélja a beszerzési és kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellendrzi és 6sszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi az intézmények altal Gsszeallitott
palyazati dokumentéciokat,

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

ellatja az eurdpai unioés programok és tamogatasi szerzodések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok t6rvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli torvényben
és a Polgari Térvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellen6rzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkOroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi €s szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és
koveteléseinek nyilvantartasardl,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési feladatok szakszeri ellatasdhoz kapcsoldodd, kiilonésen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati iigyrendre vonatkozo belsd
szabalyoz6 dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarol és fellilvizsgalatarol,
gondoskodik a kincstari, dllamhaztartasi és eseti adatszolgaltatdsok hataridében
vald elkészitésérol, kozremilikodik az iranyitd és a kozépiranyitd szerv Aaltal
meghatéarozott jelentések elkészitésében,
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26. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozoéan a
szabalyszerii gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos ligyvitel terén,

27. gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

28. gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetésérol,

29. kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

30. megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

31.vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgdltatdsi, miikodési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos szerzodések ¢és megrendelések
nyilvantartasat,

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

33. végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének ¢és egyéb jarandosagainak
szamfejtését, hataridoben torténé utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles
kifizetésekr6l sz6l6 nyilvantartdst, az add-, az egészségbiztositasi €s a
nyugdijpénztari elszamolasok, bevallasok, jelentések elkészitését.

34. kialakitja az iratkezelés szabdlyait, és ellatja az iratkezelés feliigyeletét.

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

11. Humdneroforrds vezeto

a Centrum humaneréforras, tarsadalombiztositas és bérgazdalkodas tekintetében

vezeti, koordinalja, ellen6rzi a HR csoport munkajat a kancellar és a féigazgato

irdnyitasa mellett.

A huméner6forras osztaly élén a humanerdforras vezetd all.

A huméner6forras vezet6 feladat és hataskore:

1. Felel a Centrum és a részeként miik6dé szakképzé intézményekben dolgozd
munkavallalok, hatalyos jogszabaly szerinti foglalkoztatasaért, jogszabaly vagy a
kancellar altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

2. Kozremikodik a Centrum humaéaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak
végrehajtasaban, figyelemmel kiséri a folyamatokat, biztositja azok hatasossagat,
hatékonysagat, és sziikség esetén javaslatot tesz a megfeleld intézkedésekre.

3. Ellatja a fenntart6 felé torténd, humaner6forras-gazdalkodéssal kapcsolatos adat- és
informacidszolgaltatasi feladatokat.

4. Ellatja a Centrum valamennyi szervezeti egysége tekintetében teljes korii személyligyi
nyilvantartasok vezetésének a koordinalasat,

5. Koordinalja a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat, a jogszabalynak megfeleléen a munkaiigyi dokumentumok elkészitését,

6. Ellatja a Magyar Allamkincstarral egyiittmikodve a KIRA rendszerben torténd
személyi jellegi kifizetések, a tarsadalombiztositasi ellatdsok, a személyi

crcr

ellenbrzését,

7. Ellendrzi az SAP és a KIRA rendszerek nyilvantartasait és biztositja ezek naprakészen
tartasat

8. Felel a Centrum palyazataihoz kapcsolodo személyiigyi feladatok koordinalasaért,
elvégzéséért,
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9. Koordinélja a tanulmanyi szerzé6dések elkészitését, azok nyilvantartasat,

10. Koordinalja és ellenérzi a fizetési eldlegek naprakész nyilvantartasat,

11. Koordinalja és ellen6rzi a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott dolgozdk
nyilvantartasat, illetménylik szdmfejtését,

12. Elkésziti és aktualizdlja a Centrum altal alkalmazott munkaiigyi iratmintékat,
szabalyzatokat,

13. Felel a kiils6 és bels6 adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért (KSH, feliigyeleti
szervek, onkéntes nyugdijpénztarak stb.), illetve eseti €s rendszeres adatszolgaltatasi
igények teljesitéséért,

A huméner6forras vezet6t tavollétében/akadalyoztatasa esetén a kancellar altal kijelolt
munkavallal6 helyettesiti.

12.Intézményfenntartdsi és -iizemeltetési vezeto
Az intézményfenntartasi és —lizemeltetési osztaly élén az intézményfenntartasi és —
lizemeltetési vezetd all.
A intézményfenntartasi és —lizemeltetési vezetd feladat és hataskore:

1. Koordinalja és ellenérzi a Centrum intézményeiben az ingatlanokhoz kapcsolodd
lizemeltetési és karbantartasi munkakat, valamint a sziikségszer(i beszerzéseket,

2. FElvégzi az eseti és tervszerii megel6z6 karbantartdsi munkdk megszervezését, és azok
rendszeres ellendrzését,

3. Koordinalja az épiiletek miiszaki allapotfelmérését, a felujitasi munkakat, elkésziti a
miiszaki leirasokat,

4. Iranyitja a kozvetlen aldrendelt szervezeti egységek munkéjat, vezeti a KABER
rendszert,

5. Elkésziti a beruhazasi és fejlesztési terveket, irdnyitja a beruhdzas és fejlesztés
elékészité munkalatokat,

6. Kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal, feliigyeli a munkavédelem, tiizvédelem,
koryezetvédelem, kémiai biztonsagi szakrendszert,

7. Koordinalja a hulladékgazdalkodasi tevékenységeket, elkésziti az OKIR
adatszolgaltatasokat,

8. FEllatja az energetikai monitoring feladatait, elkésziti az OSAP bevallast.
Az intézményfenntartasi és —lizemeltetési vezetdt tavollétében/akadéalyoztatisa esetén
a kancellar altal kijel6lt munkavéllal6 helyettesiti.

13.1T vezeto
Az IT osztéaly €lén az IT vezet6 all.
Az IT vezet6 feladat és hataskore:
1. Az IT osztaly munkéjanak, vezetésének koordinalasa a kancelldr irdnyitasa mellett
torténik.
2. Atruhazott hataskdrben a munkairanyitéi jogkér gyakorlasa a IT osztaly dolgozoi
folott.
3. A vonatkozd jogszabalyok és a Centrum szabalyzatok rendelkezései szerint a
kancellar, a foigazgatd, a tagintézmény igazgatoi, a helyetteseik, valamint az egyéb
vezetOk segitése a feladataik ellatasaban.
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4. Tervezés ¢és kozremiikddés a Centrum informécios technologiai rendszerrel
kapcsolatos feladatainak végrehajtisaban, figyelemmel kiséri a folyamatokat, hogy
biztositsa azok hatasossagat, hatékonysagat, miikod6képességét és szilkség esetén
javaslatot tesz a megfelel intézkedésekre.

5. Részvétel a fenntarto felé térténd, informacids technoldgiai rendszerrel kapcsolatos
adat- és informacioszolgaltatasi feladatok elvégzésében, koordinalasaban.

6. Tamogatja az IT osztaly dolgozoinak szakmai fejlodését, tovabbképzését.

7. Az IT osztaly koordindlasa, iranyitasa:

- osztalyhoz beérkez6 feladatokat kiadja az osztaly dolgozoi felé,

- nyomon koveti és ellendrzi az IT osztalyhoz érkezd feladatok végrehajtasat,

- tdmogatast biztosit az osztaly dolgozo6i munkajanak elvégzéséhez,

- rendszeres megbeszéléseket tart az osztaly valamennyi dolgozojaval,

8. Nyomon koveti a Centrum és a Centrum intézményeink informacios technologiai
rendszer ligyeit.

9. Nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat.

10. Tevékenységét Centrum szinten végzi, szem el6tt tartva valamennyi intézmény
érdekeit.

11. Az aktudlis informatikai kdryezetrdl szolgaltat - kérés vagy utasitas esetén -
informAciot, statisztikai adatszolgaltatisokat.

12. Részt vesz a vezetOi értekezleteken, ahol az informacids technologia rendszerrel
kapcsolatos teenddket ismerteti, javaslatokat tesz azok megvalositasara.

13. Gazdasagi, taniigyi és lizemeltetési csoporttal egyiittmiikodve valositatja meg az
informaciés technoldgiai rendszer karbantartasi és fejlesztési feladatait.

14. Koordinalja az informatikai targyu beszerzéseket.

Az IT vezet6t tavollétében/akadalyoztatisa esetén a kancelldr altal kijelolt
munkavéllalé helyettesiti.

14.Belso ellenor
A belso ellenérzés a kancelldr megbizasaval, a bels6 ellenér irdnyitasaval vizsgalja és
értékeli a szakképzési centrum belsé kontrollrendszerének mitk6dését, a rendelkezésre
all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast. A vizsgalatok kiterjednek a szakképzési centrum
minden szervezeti egységére ¢€s tevékenységére. A belso ellendr megbizasi szerzodés
keretében végzi munkajat.

14.1. A belsé ellenér feladatai

I kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terv készitése,
melyet a kancellar hagy jova,

2. belsé ellenérzések lefolytatdsa a vonatkozd jogszabalyoknak, nemzetkoézi
standardoknak és modszertani utmutatoknak megfeleléen,

3. ellen6rzési jelentés formajaban a vizsgalt folyamatokkal, teriiletekkel
kapcsolatban megallapitasok és javaslatok megfogalmazasa a kockazati tényez6k
csOkkentése, szabalytalansagok megel6zése és feltarasa érdekében,

4. a belsé ellen6rzések megallapitasai, javaslatai nyoman elkésziilt intézkedési
tervek végrehajtasanak nyomon kvetése, nyilvantartasa,
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5. a kiils6 ellen6rzések nyilvantartdsa, a vizsgéalati eredmények, intézkedési
tervek és azok végrehajtasanak nyomon kovetése, egyiittmiikédés az ellenbrzéd
szervekkel a vizsgalat soran,

6. tandcsaddi tevékenység keretében a szakképzési centrum vezetdinek
tamogatasa, a belsd kontrollrendszer tovabbfejlesztése, a kapacitasokkal valéd
ésszerlibb, hatékonyabb gazdadlkodasra vonatkozé  ajanlasok, javaslatok
megfogalmazasa,

7. elosegiteni a szakképzési centrumban folyd tevékenységek szabalyszerti,
gazdasagos €s eredményes végrehajtasat, az elszamolasi kotelezettségek maradéktalan
teljesiilését és a szakképzési centrum er6forrasainak fenntartasat,

8. a feladatkoréhez kapcsolodo irattarazasi, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat
a kancellari titkarsag végzi,
9. adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozod

kozadatok honlapon valé kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitdsa és a
vonatkozo szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

15. A foigazgato-helyettes

A tanligyigazgatasi €s felndttképzési osztaly élén a féigazgato-helyettes all.

15.1. A szakmai féigazgaté-helyettes feladat és hataskore

1. koordinalja és ellenérzi:

a) az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,

b) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenyseéget,

c) azliizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,

d) a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,

e) azintézmények agazati, érettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos
feladatait,

f)  abeiskolazas feladatait, a szakképz6 intézmények palyaorientacios
tevékenységét,

2. elvégzi az intézmény létesitésére, feladatdnak megvaltozasara, megsziintetésére,
tevékenységi korének modositasara, nevének megallapitasara vonatkozo javaslatok
elokészitésének feladatait és a feladatok koordinalasat,

3. eldkésziti a masodfoka dontéseket az intézmény hatarozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabalyzatanak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
igyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

4. koordindlja és ellentrzi a szakképzési centrum és a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

5. segiti az éves munkaterv Osszeallitasat, €s koordindlja a szakképz6 intézmények
munkaterveinek elkészitését,

6. feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benytjtasat, szakmai megvalositasat és
a palyazati beszamolok elkészitését,

7. ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,

8. koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

9. koordinélja a statisztikai jelentések elkészitését,
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10. nyomon kdéveti a dualis képzés megvaldsulasat,

11. kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az
intézményekkel partneri viszonyban dallnak (hatésdgok, partner intézmények,
kamardk stb.),

12. a szakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,

b) ellen6rzi a szakmai tartalmat,

c) a szakképzési centrum KRETA feleléseként a regisztracids és tanulményi
alaprendszerben (E-KRETA) figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltdltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és
adattisztitasarol,

d) koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolédasra
vonatkozo adatgytijtést, elemzést végez.

13. Ellendrzi és iranyitja a taniligyigazgatasi és a feln6tt képzési csoport munkajat a
hozza tartozé feladatkordk tekintetében.

A féigazgato-helyettest tavollétében/akadalyoztatasa esetén a szakmai és
koordinécios vezet6 helyettesiti.

16.A szakmai és koordindcios vezetd
Feladatdt a fOigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, a f6igazgato-helyettessel
egylittmiikddve latja el.

16.1. A szakmai és koordinicids vezeto feladat és hatiskore
1. eldkésziti és ellendrzi:
a) azintézmények agazati, érettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos
feladatait,
b) a beiskoldzas feladatait, a szakképzd intézmények palyaorientacios
tevékenységét,
2. akancellar részére elokésziti a téritési dij és a tandij szabalyai meghatarozasanak
feladatat,
3. koordinalja és ellen6rzi a szakképz6é intézmények munkaid6-nyilvantartasait és
tiloraelszamolasait,
4. kozremiikddik az oktatok szakmai munkajanak ellenérzésében,
5. koordindlja és ellendrzi a szakképz6 intézményekben szervezett felnéttek szakmai
oktatdsat és szakmai képzését,
6. az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve elokésziti a felnbttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének tdmogatasdhoz sziikséges adatszolgaltatasokat,
a szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,
7. koordindlja a szakképzési centrum Oraaddi palyazatok kezelésével kapcsolatos

feladatait,
8. koordinalja és ellenérzi a rugalmas tanulasi utak megvalésitasat a szakképzd
intézményekben,

9. kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az
intézményekkel partneri viszonyban 4allnak (hatésidgok, partner intézmények,
kamarék stb.),

10. a szakképzés informacids rendszerével kapcsolatos feladatai keretében
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a) részt vesz a tantargyfelosztasszakmai tartalméanak ellen6rzésében,
11. A feladatkorébe tartozé iigyekben utasitdst adhat a taniligyigazgatasi és a
felnottképzési csoport dolgozdinak.
A szakmai és koordinacids vezet6t tavollétében/akadalyoztatasa esetén a szakmai
féigazgato-helyettes helyettesiti.

17. Vizsgakozpont vezeto
Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont (VEVI) vezetdje felett a munkdltatéi jogokat a
kancellar gyakorolja.

17.1. A vizsgakozpont vezeté feladat és hataskore:
Az akkreditalt vizsgakozpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithatd. Az akkreditalt vizsgakOzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként miikodik, szervezetének ¢és miikddésének részletes
szabalyait az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont (VEVI) szervezeti €s miikddési
szabalyzata hatarozza meg.

18. A kozponti munkaszervezet szervezeti egységei:

A szakképzési centrumban a kancellari szervezet részeként igazgatasi, szervezési, gazdasagi,
miszaki, belsé ellen6rzési, tovabba egyéb tamogatd, miikodtetést segitd szervezeti egységek
mukodnek.
A szakképzési centrumban olyan 06nallé szervezeti egységek is miikodhetnek, amelyek
tevékenységiik jellegénél fogva, matrix-rendszerben mind a nevelési-oktatasi és képzési, mind a
kancellari szervezethez is kapcsolddnak.
18.1. A szervezeti egységek:
a) Tanligyigazgatasi és felnottképzési osztaly, ezen beliil:
- Taniligyigazgatasi csoport
- Felno6ttképzési csoport
b) Gazdaséagi osztaly, ezen beliil:
- Pénziigyi és szamviteli csoport
¢) Humaner6forras osztaly
d) Intézményfenntartasi- és izemeltetési osztaly, ezen beliil:
- Karbantartési csoport
- Uzemeltetési csoport
- Takaritasi csoport
e) IT osztaly

A kozponti szervezetben a feladatellatds nem csak szervezeti egységekben zajlik. Egyes
tevékenységek nem igényelnek szervezeti egységet, ezért ezekben a munkakordkben
dolgozok kozvetleniil keriiltek alarendelésre az egyes vezetoknek:
- akancellarhoz kozvetleniil kapcsolodo: a belsé ellendr,
- aféigazgatohoz kdzvetlentil kapcsolddo: a titkarsagi referens,
- a gazdasagi vezet6hoz kozvetleniil kapcsolddd: a palyazati referens
¢€s a gazdasagi asszisztens
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19. Az egyes szervezeti egységek feladatai

19.1. Taniigyigazgatasi és felnéttképzési osztaly

A taniigyigazgatasi és felnottképzési osztaly a szakképzési centrumban miikddo,
szakmai szakképzési taniigy-igazgatasi és feln6ttképzési alapfeladatokat ellatd
szervezeti egység, amely dsszehangolja, irdnyitja és ellenérzi a szakképzési centrum
intézményeiben folyé szakmai alapfeladatokat, adatokat szolgaltat a fenntartonak és
mas kiilsé szakmai szervezetnek. Az osztaly vezetését a foigazgatd-helyettes latja el.

a)
b)

c)
d)

€)

h)
i)
)
k)
D

n)

0)

Osszeallitja a szakképzési centrum éves szakmai munkatervét,

naprakészen koveti az agazati jogszabalyok valtozasait és arra felhivja az
igazgatOk és helyetteseik figyelmét,

ellenérzi és koordinalja az intézmények szakmai munkajat, kiilonds tekintettel
az indithat6 szakképesitésekre, osztalyokra, csoportokra,

ellenérzi az inditott osztalyok, csoportok 1étszamat, fenntartdi engedélyt kér a
maximalis osztalylétszamok tallépéséhez,

ellen6rzi az intézmeények tantargyfelosztasat,

ellendrzi az intézményi alapdokumentumokat,

szakmai szempontbol ellendrzi az intézmények alapfeladat ellatasaval
kapcsolatos megbizasi szerzOdésekre, illetve megallapodasokra vonatkozo
igényeit, €s elkésziti azokat,

szervezi és feliigyeli a szakképzési centrumban a felndttek szakmai
oktatasaval, a feln6ttképzéssel kapcsolatos feladatokat,

szakmai segitséget nyujt a palyazati referens munkéjahoz,

ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellendrzését, koordinalasat,
adatokat szolgaltat a fenntartonak és més szakmai szervezeteknek,

részt vesz a szakmai tovabbképzésekkel, tanulmanyi versenyekkel
kapcsolatos feladatokban,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az
intézményekkel partneri viszonyban allnak (hatdsagok, partner intézmények,
kamarak),

részt vesz a szakképzési centrum beiskolazasi tevékenységének és
beiskolazasi programjainak Osszehangolasaban.

az E-KRETA rendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltoltését,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol,

A taniigyigazgatasi osztidly alatt két csoport latja el a fenti feladatokat, a
taniligyigazgatasi és a feln6ttképzési csoport. A taniigyigazgatdsi csoport feladatai
elsdsorban a a)-g) és az i)-0) pontokban részletezett feladatok. A felndttképzési
csoport feladatai a g)-h), a j)-k) és az m) pontokban részletezett feladatok.

19.2. Gazdasagi osztaly
A gazdasagi osztalynak a Centrum, valamint a Centrum részeként mitk6do intézmény
vonatkozasaban

a)

meg kell oldania a tervezéssel, el6irdnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe
tartozéd  elbiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal,
miikodéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositisdval, a
munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamolasi, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a
sajat szervezetére kiterjed$ feladatokat;
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b) elo kell segiteni a gazdalkodas szakszerii és gazdasagos viteléhez a szlikséges
személyi és targyi feltételek megteremtésével a Centrum szakmai feladatainak
ellatasat;

c) el kell latnia azokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, iranyitd szervi
rendelkezés feladatkorébe tartozonak hataroz meg.

A gazdasagi vezetd latja el a gazdasagi osztaly vezeto6i feladatait. A gazdasagi vezetét a
feladatok ellatdsaval a Kancellar bizza meg és menti fel az NSZFH elndke
egyetértésével. A gazdasagi vezet6 részletes feladatait az 5. pont tartalmazza.

19.3. A pénziigyi és szamviteli csoport feladatai

A pénziigyi €s szamviteli csoport a szakképzéEsi centrumban miik6dd, tdmogato szerepet

ellatd szervezeti egység, amely ellatja az eloiranyzatok nyilvantartisaval, a

pénzforgalommal, a kitelezettségvallalasok teljesitésével, a kovetelések behajtasaval, a

kincstari adatszolgaltatassal és pénziigyi forgalommal §sszefiiggd feladatokat.

a) a hatdlyos jogszabalyok 4ltal eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek
hataridében torténd elkészitéséért, teljesitéséért, valamint a kdltségvetési
beszamolé ¢és a feladatkorét érintd adatszolgaltatasok valodisagaért,
helyességéért, teljeskorliségéért, és azok hatidridoben torténd elkészitéséért,
leadasaért és a kapcsolodo nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések
vezetéséért, bizonylatok megbrzéséért,

b) a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok eldirdsainak és a hatalyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

c¢) a hazai és nemzetk6zi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamoldkhoz
kapcsolodé adatszolgaltatdsok hataridoben torténd elkészitéséért,

d) acentrum kényvviteli, elszamolasi, a bizonylati rendjének betartédsaért,

e) a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eloirds szerinti, és naprakész
vezetéséért,

f) a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetéséért, a pénzigyi €s szamviteli
munkatarsak altal szolgaltatott, altala alairt adatok valodisdgaért, az
adatszolgaltatas ellenOrzéséért,

g) az eldirdnyzatok felhasznalasanak nyomon kovetéséért,

h) a Centrum és a hozzatartozé iskolakban dolgozé pénziigyi és szamviteli
munkatdrsak munkajanak 6sszefogasaért és folyamatos ellendrzéséért,

1)  a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért,

j)  jogszabaly vagy a kancellar altal hatask6rébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A pénziigyi €s szamviteli csoport a gazdasagi osztalyon beliil végzi a tevékenységét. A

csoport élén a pénziigyi és szamviteli csoportvezeto all.

19.4. Az intézményfenntartasi és -iizemeltetési osztaly feladatai

a) A Centrum tagintézményeiben az ingatlanokhoz kapcsolodd iizemeltetési és
karbantartdsi munkak ellatasa, valamint a sziikségszerli beszerzési munkak
elvégzése,

b) Az eseti és tervszerii megel6z6 karbantartisi munkak elvégzése,

c) Az épiiletek miszaki allapotfelmérése, felajitdsi munkak koordinalasa, muszaki
leirasok elkészitése,

d) A KABER rendszer vezetése;

€) A beruhdazasi és fejlesztési tervek elkészitése, a beruhdzas és fejlesztés elokészitd
munkalatok iranyitésa,
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f)

g)

h)

Az illetékes hatosagokkal valdé kapcsolattartds, munkavédelem, tlizvédelem,
komyezetvédelem, kémiai biztonsagi szakrendszer feliigyelete,

A hulladékgazdalkodasi tevékenységek koordinalasa, OKIR adatszolgéltatasok
elkészitése,

Az energetikai monitoring, és az OSAP bevallasok elkészitése.

Az intézményfenntartasi és —lizemeltetési osztalyon beliil az alabbi csoportok végzik a

feladatukat:

19.4.1. A karbantartasi csoport és feladatai

a) akarbantartd, gondnok, portas és anyagbeszerzé munkavallalokat
Osszefogd szervezeti egység,

b) a Centrum intézményeiben a karbantartési feladatok elvégzése és napi
mikodés biztositasa,

¢) feliigyeli és iranyitja a Centrum gépjarmii allomanyanak hasznalatat,
karbantartasat,

d) feliigyeli a karbantartashoz sziikséges anyagok beszerzését, raktarozasat és
kiadasat.

19.4.2. Az iizemeltetési csoport és feladatai

a) az lizemeltetési feladatokért felels szervezeti egység, amely Osszefogja a
karbantartdkat, tanmiihelyvezetoket,

b) feliigyeli a Centrum intézményeiben a munka —és tlizvédelmi jogszabalyok
betartasat,

¢) megszervezi és feliigyeli a villamos karbantartasokat, a vagyonvédelmi
rendszerek miikodoképességét,

d) tamogatja és koordinalja a tanmiihelyvezetok munkajat a szakmai
oktatashoz tartozé gépek biztonsagtechnikjiban és az infrastruktira
biztonsagos lizemeltetésében.

19.4.3. A takaritasi csoport és feladatai

a) atakarit6i munkakdrt betolté munkavallalokat 6sszefogo szervezeti egység,

b) ellatja a Centrum tagintézményeiben a takaritasi feladatokat,

c) beszerzi a feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, tisztitoszereket, higiéniai
papir termékeket, ezeket készletezi és utalvanyozza a feladatellatasi
helyekre,

19.5. A humaneroéforras osztaly feladatai

d)

A Centrum és tagintézményei vonatkozasaban, valamennyi személyiigyi teriileten
latja el a tevékenységét.

koltségvetési eldiranyzat alapjan az illetmények ¢és egyéb személyi jellegii
kiadasokra vonatkozo koltségvetési terv és beszamolo készitése,

elkésziti a jogviszony létesitésével, modositasdval €s megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat, a jogszabalynak megfeleloen a munkatigyi
dokumentumokat,

a Centrum minden munkavallaloja részére torténd bérszamfejtési, TB iigyintézési
és ezekkel szorosan Gsszefliggd feladatok teljes korti ellatésa,

az illetmények szamfejtését megel6z6 mindazon eldkészitd feladatok ellatasa,
amelyek az SAP és a Kozpontositott Illetmény-szamfejtési Rendszeren (KIRA)
keresztil torténd bérszamfejtéshez sziikségesek,
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g)

h)

)
k)
)

a szamfejtett illetményekhez és jarandésagokhoz kapcsoldodd addk és jarulékok
hataridére torténd elszdmoldsdhoz és bevallasahoz adatszolgaltatds a Magyar
Allamkincstér részére,

a munkaviszonnyal 6sszefliggd nyilvantartasok teljes korli vezetése,

6raaddi és egyéb maganszemélyekkel kotendé megbizasi szerz6dések, teljes korti
nyilvantartas,

teljes korli szamfejtés a feln6ttképzéssel, felnodttoktatassal, draadokkal, vizsgakkal
és Osztondijjal kapcsolatban,

személyjellegli kifizetéshez kapcsolodo kotelezettségvallalas és eldiranyzat
egyeztetése,

jubileumi jutalmak kimutatasanak elkészitése, jogosultsaganak ellenérzése,
szamfejtése,

Centrum pélyazataihoz kapcsolodé szamfejtések elkészitése,

gondoskodik a nyugdijazasok elokészitésérol, GYES, GYED, hatarozatok
elkészitésérol,

kiils6 és belsé adatszolgaltatasok elokészitése,

felel a Centrum és a tagintézményeiben dolgozd munkavallalok, hatalyos
jogszabaly szerinti foglalkoztatasért,

tanulmanyi szerzodések készitéséért, nyilvantartasaért,

fizetési el6legek naprakész nyilvantartasaért.
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20.

S S R

S

10.

11.

19.6. Az IT osztaly feladatai

a) szamitogépes héaldzatok €s a hozzajuk kapcsolddéd szamitogépes komyezetek
karbantartasa ¢és felligyelete, a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert,
alkalmazasszoftvert és valamennyi konfiguraciot beleértve,

b) arendszerek és halézati konfiguracidk javitasat szolgald valtoztatasok javaslata,
¢és a modositasokkal dsszefliggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa,

¢) ahardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa,

d) az adatokrdl biztonsagi masolat készitése és az 6sszeomlott rendszer
helyreallitasa,

€) akdzponti vezérlopult kezelése a szamitdgépes rendszerek és halozatok
teljesitményének ellendrzése €s a szamitdgepes halozathoz valé hozzaférés és a
halézat hasznalatdnak 6sszehangolasa érdekében,

f)  szoftverek biztositasa, licencszerz6dések nyilvantartasa,

g) informatikai eszk6zok, anyagok és szolgaltatdsok beszerzése,

h)  konzultacié Gtjan az intézményi igények dokumentalésa, specifikalasa,

1)  uj,illetve meglévd folyamatok, kialakult munkamodszerek felmérése,

j)  anem hatékony teriiletek felismerése, optimalisabb, hatékonyabb miikodésre 1j
folyamatjavaslatok, rendszerfunkcionalitasok kidolgozasa,

k)  aspecifikaci6 alapjan a meglévé informatikai rendszerekhez igazodva a
rendszerfunkcionalitas beillesztésének megtervezése,

1)  funkcionalis specifikacio készitése a fejlesztok részére,

m) rendszer funkcionalitdsanak biztositdsa, a fejlesztések iranyitasa,

n) azyj rendszer-funkcionalités tesztjének tervezése, koordinalasa, dokumentalasa,

0) azj rendszer-funkcionalitds atadasa éles haszndlatra, a bevezetés utani idészak
kiemelt timogatésa.

Az igazgato

20.1. Az igazgat6

képviseli a szakképz6 intézményt,

a féigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozéd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért.

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

szakmai értekezletet hiv Gssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasédhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitésa céljabol,

félévente, illetve a féigazgaté vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.

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

gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény
szervezeti €s mikddési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti 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 €és ellen6rzi a szakképzé intézmény koznevelési és szakképzési
alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a féigazgatonal a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértdvel torténd
értékelését,
dont a tanulo felvételérol és atvételérol, a felnéttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakoz6sség, ennek hianydban az oktatéi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztilyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve
a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elozetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendr6l,
lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevod
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei csdkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszt6 pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk intézményen beliili feliigyeletérol,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen belilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

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

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartozé — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennéllasa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdandulasok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

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

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi ¢és pedagdégus monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsolodasra
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36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

vonatkozé adatgytijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolédas megelézése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabélyzatban el6irt ellen6rzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeserol,

egyiittmikddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkdonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dudlis képzdhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiilletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

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

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

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

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

felelos a koOzOsségi szolgilat megszervezéséért és annak teljesitésére idGkeret
biztositasért,

elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

20.2. Az igazgaté munkaltatéi és humaneroéforras-gazdalkodassal osszefiiggd
feladatkdrében:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén,
javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozésara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatdrozatlan idejii jogviszony létesitésére,
a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tdvollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozodan utasitast ad ki,

e) dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

kérelmekrol,

h) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatisok targyaban benytjtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,
mindségpolitikdban meghatarozottak szerint haromévente értékeli az oktatot,
gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives
felmérés elvégzésérol,
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6. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

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

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakdr nincs
betdltve az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti.

21. Azigazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti €s miikddési
szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezet6i és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabalyait leiro, a foigazgatd altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikodési
szabdlyzat tartalmazza.

22. A miikodés rendje

22.1. Adatszolgaltatas

A foigazgato és a kancellar a szakképzési centrum koézponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kiviili feladatai, adatszolgaltatdsi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményekt6l azonnali tijékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A f6igazgato €s a kancellar felel6s a szakképzési centrum szakképzési, gazdalkodasi és
adatszolgéltatasi feladatainak jogszerti €s iitemezett végrehajtasaért.

22.2. Utasitas

A f6igazgat6 és a kancellar az igazgatd részére — a funkcionalis iranyitas korében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kozvetleniil adhat utasitast.

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

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

22.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az ligyben torténé kozbens6 intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadméanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.
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22.3.1.A szakképzési centrum féigazgatéjanak hataskorébe tartozo iigyek
kiadmanyozdja a féigazgato.

22.3.2.A szakképzési centrum kancellirjanak hataskorébe tartozo ligyek
kiadmanyozdja a kancellar.

22.3.3. Az igazgat6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.

22.34.A foigazgatd, a kancellar és az igazgatd a kiadméanyozasi jogot a
kiadményozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

23. Elektronikus iratrol készitett papir alapu kiadmdny zdradékoldsa

A Veszprémi Szakképzési Centrum SZ-G/27/2024. szamu Masolatkészitési szabalyzata
tartalmazza az erre vonatkozé helyi eljarasrendet.
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25. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai
25.1. A miikddés altalanos rendje

25.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi, dologi ¢és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd altal
biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasar6l. Az intézmény fenntartdsi és miilkodési koltségeit az évente
Osszeallitott, €s a fenntarto altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

25.12. Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elOkészitésében,
végrehajtasaban és ellenérzésében részt vesznek az oktatok, a pedagégusok, a
tanulok és a sziilok, illetve képvisel6ik. Az intézmények milkodését meghatarozo
eloirasokat az intézmények sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szabalyozza.

25.1.3. A szakképz0 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom
vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz k6tédo
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem folytathato.

25.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek édrusitasa, fogyasztasa.

25.2. Egyiittmikédési kitelezettség

25.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezet6je €s munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasdban egyiittmikodni. Az intézmények koOzotti egylittmiikodés
kialakitasaért a szakképzési centrum foigazgatodja és az igazgatdk a feleldsek.

25.2.2: A fdigazgatd és a kancellar az Gsszetett megkozelitést, és tobb szakterdilet
szoros egylittmilkodését igénylo feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetOk és referensek egylittmiikddésével megvalosulé csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben
érintett vezetoket és referenseket a komplex feladat megfeleld hataridoben
torténd elvégzése érdekében kiemelt egylittmiikodési kotelezettség €s felelosség
terheli.

25.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellataséért felelds referenssel, vagy
kiilsé jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
kételes egyiittm{ikddni.

25.3. A szakképzési centrum képviselete

25.3.1. A szakképzési centrumot a féigazgat6 az Szkr. 81. §-adban, a kancellar az Szkr.
83. §-dban meghatirozott, és jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
részletezett feladatai korében Onalloan képviseli.

25.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatdsagok elott
a féigazgatd-helyettes és a szakmai €s koordinécids vezetd a foigazgatd egyedi
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jovahagyésa alapjan képviselheti, valamint a gazdasagi vezetd a kancellar egyedi
jovahagyasa alapjan képviselheti.

25.3.3. Az igazgaté a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban ra vonatkozdan
meghatarozott feladatkérok ellatasaval kapcsolatban képviselheti az altala
vezetett szakképz6 intézményt.

25.3.4. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok soran a szakképzési
centrum alkalmazasaban 4llo, erre kijel6lt munkatarsai, illetve meghatalmazott
jogi képviseldi képviselik.

25.3.5. Az Eurépai Unié 4&ltal tarsfinanszirozott projektek elokészitése sordn a
szakképzési centrum képviseletét a belsé szabalyzatokban kijeldlt vezetd,
alkalmazott latja el.

25.4. A sajtéval valé kapcsolattartas rendje
25.4.1. A sajtoval valo kapcsolattartasra a szakképzési centrum féigazgatdja és a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

25.5. A helyettesités rendje
25.5.1. A foigazgatét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai féigazgatd-
helyettes helyettesiti. Ha a foigazgatoi tisztség betoltetlen, a szakmai féigazgato-
helyettes gyakorolja a foigazgatoi feladat- és hataskoroket.

25.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasigi vezetd helyettesiti. A kancellart tavollétében vagy akadélyoztatisa
esetén mas ligyekben (nem gazdasagi ligyekben) a féigazgato helyettesiti.

25.5.3. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a gazdasagi vezetd gyakorolja a kancellari
feladat- és hataskoroket.

25.5.4. Az igazgato helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabdlyait leiro
intézményi szervezeti és miikGdési szabalyzat tartalmazza.

25.5.5. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd
vezet6 vagy lgyintéz6 a helyettesitett vezet6 altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak
hasznalatdval, a helyettesitett vezeté neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,,h” betil feltiintetésével jelzi, hogy az adott tigyben
helyettesitoként jart el.

25.5.6. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorldsanak
helyettesitését is.

25.5.7. A helyettesités rendjét a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az egyes
szervezeti egységek vezetdinek feladat és hataskorénél keriiltek meghatérozasra.

25.5.8. A tovabbi munkakorok esetén a dolgozok munkakdri leirdsa tartalmazza a
helyettesités rendjét.
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25.5.9. A f6igazgatd vagy kancelldr helyettesitése sordn — lehetdség szerint — a

25.5.

féigazgatoval vagy kancellarral elézetesen egyeztetendé a kiadméanyozisra
kertil6 irat. Amennyiben erre nincs mod, ugy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildendd a féigazgatdé vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
féigazgato vagy kancellar akadalyoztatdsanak megsziinését kovetéen soron kiviil
bemutatando.

10. Az ¢érintett munkakor betOltetlensége esetén az adott munkakor
ellatdsdra az iigyintéz6t, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység
vezetdje, illetve a foigazgato vagy a kancellar jeloli ki.

26. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

26.1. A szakképzési centrum iranyitasa

16.1.1.

16.1.2.

16.1.3.

A szakképzési centrum irdnyitdé szervével, a Kulturdlis és Innovacios
Minisztériummal, valamint ko6zépiranyitd szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a féigazgato és a kancellar tartja.

A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmerilé iligyrend
tekintetében érintett dolgozdk is részt vesznek. A fdigazgatdé és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetOinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezheto.

A szakképzési centrum feladatainak Gsszehangolt ellatasa érdekében a vezetok
kotelesek egymassal egyiittmiikodni, egymast rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

26.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai
a) vezetOi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatd, a kancellar, a gazdasagi

vezetd, a fOigazgatd-helyettes, a szakmai és koordinacidos vezetd, a
humaneréforras vezetd, az intézményiranyitasi és —lizemeltetési vezetod €s az
IT vezetd

b) féigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgaté, a kancellar, a

gazdasagi vezetd, a féigazgato-helyettes, a szakmai és koordinacids vezetd,
valamint a szakmai referensek,

¢) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a szakképzési centrum kézponti

munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezetd,

valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a foigazgaté-helyettes,

szakmai és koordinacids vezetd vagy a témafelelGs szakmai referens, valamint
a szakmai referensek,
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f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozos
felelosei.

26.3. A szakképzési centrum kizponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje

26.3.1. A gazdalkodast érinté teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfeleld és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitassal
feladatellatasra bevonhat intézményi munkatarsakat az igazgatoval tOrtént
elozetes egyeztetést kvetSen.

26.3.2. A fOigazgato-helyettes és a szakmai és koordinacids vezetd a fOigazgatd
megbizasabol az é&ltala meghatarozott terlileteken és feladatok esetében
kozvetlentil iranyitjak az intézményeket és 6sszehangoljak munkajukat.

26.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson az
intézményekhez, a foigazgatd-helyettes, és a gazdasigi vezetd folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a miikodésiik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

16.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatodi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezet, és a foigazgato-
helyettes és a szakmai és koordinacids vezet? is,

b) kibdvitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fOigazgatd és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezet6, a féigazgatd-helyettes, a
szakmai és koordinacios vezetd, a szakmai referensek, valamint a muszaki
és/vagy lizemeltetési referens,

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

26.3.4.Minden értekezletrdl iktatott emiékeztetot kell késziteni, amelybdl a
fenntartéra tobblet terhet megallapitd esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

16.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatés és
taniigyigazgatas intézmények koOzotti azonosan jo szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a féigazgato és a kancellar szakképzési centrum-szinti
forumokat hozhat 1étre, melynek iranyitdja a féigazgaté vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felel6s(6k).

A férumok teriiletei kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

a) munkaer6piaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,
b) duadlis szakképzés, gyakorlati oktatas,

c) palyaorientacio,

d) péalyakovetés,

e) felndttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényt tanulok.

35



26.4. Az intézményekkel valo kapcsolattartas rendje

26.4.1. Az intézményekkel valé kapcsolattartiasért a foigazgatd, a kancellar, a
féigazgato-helyettes, a szakmai €s koordinacios vezetd, a gazdasagi vezetd, az
igazgatok, és az igazgatOhelyettesek a felel6sok.

26.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév fo feladatait,
meghatarozzak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem elo6tt tart.

26.4.3. A szakképzési centrum részeként milkodé intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykdzi munkakozosségek johetnek létre, amelyek k6zos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

26.4.5. Az igazgatOk kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgatd és a kancellar
felé.

26.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténé kapcsolattartas .

26.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittmiikod6 partnerek:
a) szakképzési centrum €s intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) dualis képzoéhelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

26.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodo6 szervezetek képviseloivel elsddlegesen a
foigazgatd €s a kancellar tartja a kapcsolatot.

26.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és mikddési
szabalyzatok tartalmazzak
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27.Zaro rendelkezések, fiiggelékek
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az NSZFH elnokének jovahagyasat kovetd
napon 1ép hatalyba.
2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével hatalyat vesziti az e
targykorben kiadott korabbi szabalyozas.

[y

Szervezeti abra
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja

> w

Kelt: Veszprém, 2024.12.17.

kancellar

Jovahagyadsi zdaradék

A Veszprémi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat az dllamhaztartasrol
sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjadban és a szakképzésrol szolo toérvény
végrehajtasardl szo6lo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés a) pont ad)
alpontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2024. .01.0%.:........

L oK
Nemzeti Szakképzési és F elnéttképzési Hivatal
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