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Tatabanyai Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogalldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény (a tovdbbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl sz010 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.
(11. 7.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakkepzésert
felelés miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikddd intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakézpont.

A szakképzési centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Tatabanyai Szakképzeési Centrum

OM azonosito: 910006

Roviditett név: Tatabanyai SZC

Angol megnevezés: Tatabanya Center of Vocational Training

Székhely: 2800 Tatabanya, Dézsa Gyorgy ut 58.

Levelezési cim: 2800 Tatabanya, Dézsa Gyorgy ut 58.

Hivatalos honlap: www.tszc.hu

Vezetoi: foigazgato és kancellar

Alapitd: szakképzésért felelds miniszter

Alapitas datuma: 2020.augusztus 1.

Alapito okirat kelte, szama: 2020. julius 31., KVFO/63409/2020-ITM

A koltségvetési szerv alapitasdra, atalakitasara, megsziintetésere jogosult szerv.
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Innovacids és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkor: 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya
Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10036004-00361556-00000000
Adoszam: 15845395-2-11

Statisztikai szamjel: 15845395-8532-312-11

PIR torzsszam: 845391




3.

A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartdasi és
kormadnyzati funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
vallalkozdsi tevékenységek

3.1. AllamhAztartasi szakagazat
853200  Szakmai kdzépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényli tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai

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

092222 Sajatos nevelési igényll tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzé iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitéd szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval ¢sszefliggd miikddtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefiiggd
mikaodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

095040 Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapcsolodéd szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmeényben

096025 Munkahelyi étkeztetes kdznevelési intézmeényben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021 Pedagogiai szakszolgéltatd tevekenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felso hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.




4. A szakképzési centrum részeként miikodo intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése

Telephely cime

Tatabanyai SZC Széchenyi Istvan Gazdasagi
és Informatikai Technikum

2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 75.

Tatabanyai SZC Kultsar Istvan Technikum
és Szakgimnazium

2900 Komarom, Klapka Gyorgy ut 56.

Tatabanyai SZC Alapy Gaspar Technikum és
Szakképzo Iskola

2900 Komarom, Tancsics Mihaly utca 73.

2900 Komarom, Haga Laszl6 utca 1/A.

Tatabanyai SZC Banki Donat-Péch Antal
Technikum

2800 Tatabanya, Réti utca 1-5.

2800 Tatabanya, Dézsa Gyorgy ut 58.

2800 Tatabanya, Széchenyi utca 18.

Tatabanyai SZC Fellner Jakab Technikum ¢€s
Szakképzo Iskola

2800 Tatabanya, Pilinnszky Janos utca 3.

2800 Tatabanya, Vagohid utca 2-4.

Tatabanyai SZC Mikes Kelemen Technikum
és Szakgimnazium

2800 Tatabanya, Béke utca 8.

2800 Tatabanya, Posta utca 6.

Tatabanyai SZC Kossuth Lajos Gazdasagi €s
Human Technikum

2800 Tatabanya, Cseri utca 35.

Tatabanyai SZC Kereskedelmi, Vendéglato
és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd
Iskola

2800 Tatabanya, Kos Karoly utca 17.

2800 Tatabanya, Kos Karoly utca 17/A.

2800 Tatabanya, Aradi vértanuk tere 12.

2800 Tatabanya, Gal Istvan lakotelep 401.

Tatabanyai SZC Eo6tvos Lorand Szakképzd
Iskola

2800 Oroszlany, Asztalos Janos utca 2.

Tatabanyai SZC Banki Donat Szakképzo
Iskola

2870 Kisbér, Batthyany tér 2.

2870 Kisbér, Dobi Istvan utca 1/b.

Tatabanyai SZC Blathy Ott6 Technikum és
Szakképzo Iskola

2890 Tata, Hosok tere 9.

2890a, Bercsényi utca 7.




5. A szakképzési centrum részekent mitkodo akkreditdlt vizsgakozpont

Tatabanyai Szakképzési Vizsgakozpont, 2800 Tatabanya, Dozsa Gyorgy ut 58.

1. A szakképzési centrum feladata
1.1. A szakképzési centrum {0 feladata a részeként miikodd intézmények
szakképzeési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzd
iskolai, szakiskolai, szakgimnaziumi, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-
oktatasinak, a tobbi gyermekkel, tanuloval egytitt nevelheto, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelésének-oktatdsanak — iranyitasa,
szervezése, ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

1.2. A szakképzési centrum 6nall6é gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan mikodésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges pdlyaorientacios tevékenység
feltételeit,

d) a minéségiranyitasi rendszer mikodtetését.

2. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti
feladatmegosztdas

2.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
2.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén miik6dd kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), €s a részeként
miikddé szakképzo és kdznevelési intézményekbol (a tovabbiakban: intézmény
vagy intézmények), valamint akkreditéalt vizsgak6zpontbol all.

2.1.2. Az intézmény (szakképz6 intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkez0 szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében meghatirozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben onalloak, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapul6 alapdokumentumai garantalnak.

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

2.1.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiillondsen a szakkepzési
centrum mukodésével kapesolatos:
a) szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,




e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kézbeszerzési,
i) huméaner6forras-gazdalkodasi,
i) jogi,
k) munkaiigyi,
1) mindségbiztositasi,
m) belsé ellendrzési,
n) titkarsagi
feladatokat latja el.

A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

2.2. A szakképzési centrum vezetése
2.2.1. A szakképzési centrumot a fOigazgatd ¢s a kancellar onalldan vezeti és
képviseli.

2.2.2. A foigazgato helyettese a foigazgato-helyettes.

2.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerti miikodéséeért.
A kancellar helyettesitését a foigazgato latja el.

2.2.4. Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

2.2.5. A foéigazgaté — a munkaltatoéi jogkorgyakorlassal Osszefiiggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzéstél szamitott nyolc
napon belil — a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

2.2.6. A fbigazgatd és a kancellar megbizisara és a megbizas visszavonasara a
szakképzésért felelés miniszter jogosult. A foigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

2.2.7. A gazdasagi vezetd megbizasara és a megbizas visszavonasara a kancellar
jogosult.

2.2.8. A fdigazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavondsara a féigazgato
jogosult. A foigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a foigazgato,
a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

2.2.9. Az intézmény élén az igazgaté all, helyettese az igazgatd-helyettes. Az
intézmény igazgatojat az NSZFH elndke a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas
és a megbizas visszavonasa kivételével — a fdigazgaté gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a foigazgatod az igazgatd egyetériésével bizza meg.




2.2.10. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjeldlését a 2.
sz. figgelék tartalmazza.

3. A féigazgats

3.1. A
ell

foigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
atasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtisinak ellendrzésért és

értékeléséért, ennek keretében:

1.

(8]

10.

11.

12

13.

megteremti a neveldi-oktatdi munkéhoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s
ellatasaért,

iranyitja az igazgato tevékenységét,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési €s oktatasi
tevékenységéhez sziitkséges személyi feltételek biztositasardl,

segiti az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak, szakmai
programjanak, pedagdgiai programjanak és hazirendjének eldkészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait, ellendrzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellenérzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatéi munka szinvonaldnak kiilsd szakértével torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittm(ikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartoi jogok gyakorlojanak javaslatot tesz

a) a szervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felvehetd maximalis tanulolétszamra,

¢) azindithat6 osztalyok szamaéra,

d) az alkalmazando tantargyfelosztasra,

a fenntartdi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvli oktatds
technikumban, tanuldi jogviszonyban torténd engedélyezésére,

meghozza a masodfokd dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatanak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuléi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

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

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait,
valamint az adhato kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozo
szabalyzatot,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény miikddésének
torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
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14.

15.
16.

I}

18.

19;

20.

21.

23;

24.

23,
26,

intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megel6zése
érdekében tett intézkedéseket,

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

Osszehivija és vezeti az igazgatoi értekezletet,

meghatarozza a szakképzési centrum ¢és a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatdban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti ¢és mikddési
szabalyzataban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintékat,

a feladatkorébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti s miikodési szabalyzatara,
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgélat szakért6i véleményét és a képzési
tanacs és a didkonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusitd
tizlet vagy druautomata mukodtetésére iranyulo szerzodés megkotéséhez és
modositasahoz,

az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol allo tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezo
foglalkozasainak szamat meghalad6 tanitis megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi szlinet miatt az eldirt kdvetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

. kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az irdnyit6 szervvel, a kozépiranyitd szervvel,

a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzohelyekkel, dgazati képzokozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasagi kamardkkal és a feladatainak ellatdsahoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

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

a feladatkorébe tartozo ligyekben Onalldan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

egyes ligyekben a kiadményozasi jogit a kiadmdanyozasi szabélyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

3.2. A foigazgaté munkailtatéi és humaneréforras-gazdilkodissal osszefiiggo
feladatkoérében
gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt

1.

a)
b)

c)

a foigazgato-helyettes,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval ¢s
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgato, valamint

a jelen szervezeti és mikddési szabélyzat alapjan a foigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

ennek keretében

ca) dontateljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol (az igazgato kivételével),
cb) munkaltatoi igazolast ad ki,

cc) dont a tavollét engedélyezésérol,

cd) gondoskodik iranyitasa ald, a szakképzési centrum kozponti

munkaszervezetéhez tartoz6 dolgozdk munkakéri leirasok elkészitésérél,

ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményérickelést végez,
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cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérél,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozo kérelmekrdél,
cj) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targydban benyujtott
kérelmekrol,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatdéi munkakoérben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult,
dsszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol,
elokésziti, és a fenntartoi jog gyakorlojanak tovabbitja az dregségi nyugdijkorhatart
betoltott oktatok oraadoként vald foglalkoztatdsara irdnyuld megbizasi szerzédés
létrehozasa iranti kérelmeket,
a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti
a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozésara vonatkozo javaslatokat,
a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érintd
kérdésekben,
lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgato személyére,
a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

3.3. A foigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozik

a) a foigazgato-helyettes,

b) az igazgatok

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

A kancellar

4.1. A kancellar felelds a szakképzési centrum térvényes és szakszerit mitkodéséért,

ennek keretében:

1. irAnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaligyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

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

3. iranyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, lizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,
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10.

11.

12.

13.

14.

15:

16.

17.

18.

19.

20.
21.

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

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

a foigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdi jovahagyasra eldkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és milkodési szabalyzatat,

az igazgatd hatdskorébe utalt belsé szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények belsé szabalyzatainak elkészitésérol,

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

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

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

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

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

doént a szakképzési centrum és annak részeként miikdé szakképzo intézmény
mikodésével kapesolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

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

a foigazgatoval kozremikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évo feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmikodik a kozépiranyitdé szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzdhelyekkel,
dgazati képzokozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum ¢€s az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi
feladatainak megszervezésérél, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,
onalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabélyzatban foglaltan
atruhazhatja.
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4.2. A Kkancellir munkailtatéi és humdineréforras-gazdalkodassal osszefiiggéd
feladatkorében

4.3.

1.

“

gyakorolja a munkaltatéi jogkoért a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefiiggd feladat ellatdsara létesitett munkakorben

foglalkoztatottak felett -azzal, hogy az intézményekben feladatot ellato

munkatarsak esetében az egyéb munkaltatéi feladatok (pl. munkaszervezés,

szabadsag kiaddsa, munkakori leirds elkészitése) atruhdzasra keriilnek az

igazgatok részére-, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasrol,

b) munkaltatoi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az iranyitdsa ald tartozo dolgozok munkakdri leirdsanak
elkészitésérol,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

j) dont a jutalmazasrol,

k) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targydban benyujtott
kérelmekrol,

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

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavondsaval

kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartés akadalyoztatasa

esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkéjat, akik

folott munkaltatdi jogkort gyakorol,

a f6igazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az

intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- ¢€s

munkakoriilményeit érinté kérdésekben,

Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv

tekintetében,

A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)

c)
d)

e)

a gazdasagi vezeto,

a kancellar koézvetlen iranyitasa alad tartozo titkarsagi feladatokat ellatd
munkatarsai,

a belsd ellendr,a Fejlesztési és Uzemeltetési Iroda munkatérsai,

a Jogi és Beszerzési Iroda munkatérsai,

a Pénziigyi ¢s Szamviteli Iroda munkatarsai.
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A gazdasagi vezetd

5.1. A gazdasagi vezetd

1.
2.

11;

12

14.

135.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22,

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

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

a kancellar kozvetlen iranyitisa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei miikddésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellenérzési, tajékoztatasi ¢€s
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mds szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal €s
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelos személynek iranymutatast
ad,

elokésziti és a kancellarnak elterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,

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

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

irAnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamolod jelentéseket,

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

nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérél és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszert és takarékos gazdalkodast,

. koordinalja a beszerzési és kzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,
13.

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

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

nyilvéantartdst vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a pélydzatok adatainak a jogszabalyban eléirt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

ellatjia az eurdpai unids programok és tamogatdsi szerzddések végrehajtasival
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli torvényben
és a Polgdari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

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

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénzigyi kotelezettségeinek  ¢és
koveteléseinek nyilvantartasarol,

. gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és

koveteléseinek érvényesitésérol,
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24. kancellari jovahagyasra el6késziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi €s
iizemeltetési feladatok szakszeri ellatdsahoz kapcsolodo, kiiléndsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati {igyrendre vonatkozd belso
szabalyoz6 dokumentumokat, gondoskodik azok betartasardl és feliilvizsgalatarol,

25. gondoskodik a kincstari, dllamhéaztartasi €s eseti adatszolgaltatasok hataridében
valé elkészitésérdl, kozremiikodik az iranyitd és a kozépiranyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

26. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra €s intézményeire vonatkozoan a
szabalyszeri gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos ligyvitel terén,

27. gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

28. gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetésérol,

29. kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellenérzi a betartdsat,

30. megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezest,

31. gondoskodik a személyi juttatdsok hatariddben torténd szamfejtésérol és
kifizetésérol,

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

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

34. végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jaranddsdgainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrdl szolo
nyilvantartast, az add-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolésok,
bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezetot tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezet6i tisztség
nincs betéltve, a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje helyettesiti.

6. A foigazgato-helyettes

6.1. A foigazgato-helyettes
L. koordinalja és ellendrzi:
a) az iskolarendszeri és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységet,
¢) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
d) abeiskolazas feladatait,
€) azlzemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f)  aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

2. feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalositasat €s a
palyazati beszamoldk elkészitését,

3. ellendrzi az oktatok szakmai munkéjat,

4. az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve eldkésziti a felnéttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének tamogatasahoz szikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,

5. koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezeset,

6. koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

15



o0

nyomon kéveti a dualis képzés megvalosulasat,

Kordinalja az intézményi szintli palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységet.
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hat6sagok, partner intézmények, kamarak stb.),

10. a szakképzés informacids rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

7e

a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltéset,

b) ellenérzi a szakmai tartalmat,

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

d) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkozo adatgytjtést, elemzést végez.

A szervezeti egységek:

A centrum kdzponti szervezete az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

1.

Titkarsag
a) Kancellari és Foigazgatoi Titkarsag
b) Személyligyi Csoport

- Munkaiigy

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

11.1.1 A szervezeti egység vezetije (irodavezetd / csoportvezeto)

a)

b)
c)

d)

a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsd irdnyitasi eszkdzokben
foglaltaknak és a Centrum utasitasainak megfeleléen vezeti és ellendrzi a szervezeti
egység munkajat, és felelds a szervezeti egység feladatainak ellatasaért

figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat
szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az
ligyintézés szakszerliségét, a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, az ligyintézési
hataridok betartasat

ellitja az 4ltala vezetett szervezeti egység altal elokészitett, a kancellari vagy a
féigazgatéi vagy atruhdzott kiadményozassal kimend iratok tartalmi és formai
ellendrzését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét
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g)
h)

3

k)

évente, illetve az iranyito szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Centrum
beszamoldjanak, jelentésének elkészitéséhez

a kancelldr, valamint a féigazgato altal meghatarozott rendben, de legalabb félévente
tajékoztatast ad a kancelldr és a foigazgato részére a szervezeti egység tevékenységérol
szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ala tartozo szervezeti egység tevékenysegi
korében felmeriilt fontosabb feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak iranyitasa céljabol
felel a vezetése ala tartozo szervezeti egyseg feladatkorebe tartozo szervezeti egység
bels6 iranyitasi eszk6zok szakmai elokészitéséért

a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozo kérdésekben felmeriild
mas szakmai teriilet kozremiikodésének indokoltsaga esetén kezdeményezi a felettes
vezet6jénél a Centrum mads szervezeti egysége bevondsat, munkacsoport létrehozasat
elokésziti a szervezeti egység ligyrendjét — irodai szinten - és az iranyitasa alatt allo
dolgozok munkakdri leirasat

A szervezeti egység vezetdje a szakképzo intézmény vezetdjével egylittmiikddni koteles,
azzal, hogy a szakképzd intézmény részére utasitdsadasi jogositvannyal nem rendelkezik,
kivéve abban az esetben, ha az utasitasi joggal rendelkez6 vezeto erre felhatalmazta. Ezen
esetben a ,,nevében és jogkorében eljarva” megjelolést koteles hasznalni.

11.1.2
a)

b)

c)

d)

Referens

A referens feladata a munkakéri leirasban foglaltak szerint a Centrum feladat és
hataskoérébe tartozo ligyek hataridében torténé érdemi dontésre vald elokészitése, a
végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése

a referens a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével a munkateriiletén
felelds a Centrum allando és idszakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért,
a Centrum belsé iranyitasi eszkozeiben foglaltak betartasaért

a referens a munkajarél a kozvetlen vezetdjének, a féigazgatonak vagy a kancellarnak
referdl. Amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmeriilt problémat kozvetlen
vezet6jének jelezni, olyan idépontban, amikor van lehetéség a sziikséges intézkedések
megtételére.

a referens mdas szervezeti egység vezetdjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil
egyeztethet

a referens szakami kérdésekben a hasonld beosztasi munkavallaléval kdzvetlentil
egyeztethet.

Ugyintézé

Az {igyintéz6 a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével a munkatertiletén
felelos a Centrum allando és iddszakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért,
a Centrum belsé iranyitasi eszkdzeiben foglaltak betartasaért

az lgyintéz6 a munkajarél a kozvetlen vezetdjének, a fOigazgatonak vagy a
kancellarnak referal.

az ligyintéz6 mas szervezeti egység vezetdjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil
egyeztethet.

az ligyintéz6s szakami kérdésekben a hasonl6 beosztasi munkavallaloval kdzvetleniil
egyeztethet.
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11.2 Szervezeti egyégek

A féigazgatd és a kancellar kozvetlen hatdskorébe tartozé szakmai munkat iranyito szervezeti
egységek. Ezen szakmai egységek vezetdi munkdjukat a foigazgato és a kancelldr irdnyitdsa
alatt vegzi.

11.2.1

Titkarsag
Harom csoportbol all, a Kancellari és Foigazgatoi Titkarsagbol, a Személyligyi
csoportbol, valamint az Iratkezelési csoportbol.

11.2.1.1 Kancellari és Féigazgatoi Titkarsag

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

feladata a foigazgatdi / kancellari titkarsaghoz kapesolddé adminisztracio (tablazatok,

nyilvantartasok) készitése és naprakész vezetése

kozremiikodés a szakképzo intézményi kapcsolattartasban

a zavartalan m{ikodés adminisztrativ tAmogatasa

adatszolgaltatasokhoz §sszesitések elokészitése €s elvégzése

f6igazgatdi / kancellari levelezés ellatasa a foigazgato utasitdsa szerint

titkarsagi munkahoz tartozé egyéb iigyintézési, adminisztracios feladatok ellatasa

gépelési és adatrogzitési feladatok ellatasa

iratkezelés, irattarozasi feladatok ellatasa a targykort szabalyozo utasitdsok szerint

kezeli a kdzponti cimekre beérkezett elektronikus leveleket

fogadja és tovabbitja a telefonhivasokat

részt vesz a protokoll feladatok, rendezvények, események eldkészitésében,

szervezéscben

szakmali iranyitassal személyi titkari feladatokat 1at el

tgyviteli folyamatokat szervez

a foigazgatod altal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozé tovébbi eseti szakmai

elokészitodi feladatok elveégzese

dsszehangolja az intézményi szintli informatikai €s adatbiztonsagi feladatokat.

A foigazgatodi és a kancellari titkarsag egyiittmikodésre kotelezett.

Kommunikacios feladatok ellatasa soran:

- erbsiti a centrum hirnevét, segiti ismertségének noveléseét,

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

- folyamatosan friss tartalommal latja el a centrum honlapjanak feliileteit

- kezeli a kézosségi médiafeliiletek informacios tartalmait

- szerepet véllal id6szakos kiadvanyok elkészitésében

- részt vesz a centrum palyaorienticios és palyavalasztasi tevékenységének

- éves rendezvénytervet készit

- szervezi a centrum szint(i rendezvényeket és segiti a szakképz6 intézményi szintl
rendezvények dsszehangolasat

11.2.1.2 Személyiigyi Csoport

Munkaiigy

a)

b)
c)

elokésziti a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével dsszefliggd, valamint a
jogviszony fennallasa alatti munkaltatoi intézkedéseket

teljeskori személytigyi nyilvantartast vezet

kezeli a kincstari szamfejtési, illetve a munkatigyi rendszer torzsadatait
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d)

a szikséges programban (KIRA) a munkaviszony keletkezésekor és
megsziintetésekor, modositasakor adatvaltozas kezelése

e) jogszabaly vagy egyéb ok altal meghatarozott bérvaltozasokrol szol6 okirat elkészitése
f) ellatja az allaspalyazatok kozzétételével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
g) kozremiikodik a szakképzd intézmény-vezetdi palyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban
h) gondoskodik a foglalkozas egészségligyi vizsgalatokon vald részvételrdl
i) részt vesz az id6szakos és rendszeres adatszolgaltatasok elokészitésében
j) segiti az intézményi koltségvetés személyligyi fejezeteinek elkészitését
k) kozremilkodik az éves koltségvetési beszamold létszamokra vonatkozd részeinek
Osszeallitasaban
1) elkésziti a 1étszamokra vonatkozo statisztikai adatszolgaltatasokat
m) ellatja az intézményi palyazati tevékenységgel kapcsolatos munkaiigyi feladatokat
n) kezeli a személyi jovedelemadd, kompenzacié és egyéb, a bérek szamfejtéséhez
szilkséges nyilatkozatokat
o) nyilvantartja a tdvolléti adatokat a Centrum kozponti egységében dolgozok
tekintetében (szabadsagok, betegségek, stb.), kezeli a tarsadalombiztositasi ellatasra
vonatkoz6 igényeket
p) kozremiikddik a kincstar felé éves adoigazolas készitésére,
q) nyugdij-, egészségbiztositdsi és  egyéb  hivatali, bérekre  vonatkozd
adatszolgaltatasokat teljesit
r) a nyugdijba vonulashoz sziikséges alapdokumentumok elkészitése (felmentési id6,
szabadsag meghatarozasa); a nyugdijas munkavallalok tovabb foglalkoztatasi
kérelmének engedélyeztetése
s) jogszabalyi és egyéb eldirasok alapjan munka- €s bériigyi adatszolgaltatasokat keészit
t) szamfejtik a szakképzd intézmény altal bekiildott munkabéren kiviili egyéb
juttatasokat (pl. jutalom, jubileumi jutalom)
u) kozremiikodik a Centrum egységes humanpolitikai iranyelveinek kidolgozaséban
v) 4llomanyi tablat készit és azt havi rendszerességgel karbantartja —>jelenleg ilyen
nincs
w) a munkaiigyi alcsoport munkajat a szakképzé intézményekben dolgozd technikai
munkatarsak segitik a kovetkezo feladatok ellatasaban :
- szakképzd intézmény altal bekiildott munkaba jaras koltségtéritésének
szamfejtése
- teljesitésigazolas alapjan az 6raadok és egyéb megbizasok dijait, vizsgadijakat
tovabbitjak utaldsra a Pénziigyi iroda felé
- havonta térténd szdmfejtése a tanuldi 6sztondijaknak
- anyari szakmai gyakorlatot végzo didkok juttatasanak eldkészitése
- atilorakkal kapcsolatos juttatasok rogzitése
Bérgazdalkodas
a) havi bérkonyvelési feladast elkészitése, egyeztetése
b) bérrel kapcsolatos analitikdk, kimutatasok, Osszesitések, elemzések és jelentések
elkészitésében valo kdzremiikodés
c) a tervezéssel, zarassal kapcsolatos bér- ¢és munkatigyi feladatokban valo
kozremiikodés
d) abéradatok rogzitése, és azok ellendrzése a Forras.Net rendszerben
e) kapcsolattartas a szakképzd intézményekkel, tanacsadas, dokumentum sablonok
biztositasa
f) a pénziigyi modulban a bérjellegii kifizetések rogzitése utalashoz
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g)
h)
i)
i)

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

az OEP elszamolas havi konyvelésének elkészitése, egyeztetés a kincstarral
munkaba jaras utikoltség-térités elszamolasa

intézményi palyazati tevékenységgel kapcsolatos bérelszamolasi feladatok ellatasa

11.2.1.3 Iratkezelési csoport

a)
b)
¢)

d)
e)

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

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

végzi a postai feladasra, illetve kézi kézbesitésre elokészitett killdemények naponként
tovabbitasat, beleértve az ehhez sziikséges adminisztracios teendoket is
kozremiikodik a hatdsagi statisztikai adatszolgaltatasban

segiti a szervezeti egységek iratkezelési feladatainak ellatasat

A fSigazgatd kbzvetlen hatdskirébe tartozo szakmai munkat iranyito szervezeti egysegek. Ezen
szakmai egységek vezetdi munkdjukat a féigazgaté és a szakmai féigazgato-helyettes
iranyitasa alatt végzi.

11.2.2 Taniigyigazgatasi és Képzési Iroda

a)

b)

<)

d)
)

f)

g
h)

)
k)

D

a szakképzd intézményekkel egyeztetve meghatarozza és a fenntartonak
engedélyezésre felterjeszti az egyes szakképzd intézményekben indithaté nappali
munkarend szerinti, iskolarendszert képzéseket és azok létszamat

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

kezeli a tantigyi nyilvantartast, folyamatosan felligyeli a taniigyigazgatasi informatikai
rendszereket

elokésziti az atszervezések kezdeményezését és azok felterjesztését

ellen6rzi az intézmények tantargyfelosztasat és az oratervek, szakmai programok
vonatkozé jogszabalyoknak, tartalmi szabalyozoknak valé megfelelését

koordinalja a szakmai versenyeken valo részvételt és részt vesz a centrum szintl
versenyek szervezésében

a szakmai munkara, szakmaszerkezetre, tanuldlétszamokra vonatkozoan adatokat
szolgaltat és feliigyeli az adatok folyamatos aktualizalasat

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

a szakképz0 intézményekkel egyeztetve meghatarozza €s a fenntartoii engedélyezésre
elokésziti a szakképzd intézményekben indithatd iskolarendszeri és a felndttek
szakmai oktatasa keretében indithat6 szakokat és 1étszamokat

megszervezi és milkodteti a szakképzési centrum felnbttek képzési rendszerét

részt vesz a felnottoktatas tamogatasat biztositd tamogatési szerz6dés megkotésének
elokészitésében, és az elszamolashoz folyamatosan adatot szolgaltat az egyes
képzéseken részvevok létszamarol

figyeli az iskolarendszeren kiviili képzésekre kiirt palyazatokat, részt vesz a
palyazatok el6készitésében, és a sikeres pdlyazatokon elnyert képzések
lebonyolitasaban

m) részt vesz a képzési programok elkészitésében, engedélyeztetésében

n)
0)

iranyitja és feliigyeli a felnottképzések adminisztraciojat
népszeriisiti a cetrum felndttoktatasi és feln6ttképzési tevékenységét

20



A kancellar kézvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

11.2.3 Fejlesztési és Uzemeltetési Iroda

a)

b)
c)

d)

€)
f)

2)

h)

)
k)

)

11.2.3.1 Projekt csoport

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

gyljti és keresi az innovativ otleteket, segiti azok megvalositasat

koordinalja és tamogatja a szakképzd intézmények kozotti informacioaramlast,
tudasmegosztast

nyilvantartast vezet a Centrum vaéllalati partnereirdl, felkutatja a lehetséges 1j
partnereket

kapcsolatot tart a megyei és térségi kamaraval, a partner fels6oktatasi intézményekkel
végzi a kozponti és pélyazati forrasi infrastrukturdlis beruhazasok tervezését,
végrehajtdsanak koordindlast, a kozponti kezelésben 1évo infrastruktira tervszerii
fejlesztését

a Centrum szintli palyazati forrdsok bevonasa, a forrasbevonashoz kapcsolodo
projektek teljes korti adminisztralasa

projektfigyelés keretében az intézményi stratégia alapjan palyazatkeresést végez,
valamint a hazai és az Eur6pai Unids péalyazatokon valé szakképzd intézményi szintii
részvételt 6sztondz

palyazatok el6készitése a h) ponthoz kapcsolédd projektek tervezése, elokészitése,
palyazati dokumentacié Osszeallitasanak koordinacidja, palyazat benyujtasa
palyazatok koordinalasa vonatkozasdban kapcsolattartds a palyazati kdzremiikddo
szervezetekkel, projektek 0sszefogasa, kozponti koordinalas

adatok kezelése, nyilvantartdsa vonatkozasaban adatszolgéltatds a regisztralt,
benyujtott, nyertes, megvaldsitasi, illetve fenntartasi szakaszban 1évé palyazatokrol a
centrum vezetésének, illetve a centrum palyazati tevékenységérdl intézményi szintl
nyilvantartas vezetése

a projektek megvaldsitasa vonatkozasaban a benyujtott ¢s elnyert palyazati projektek
és programok menedzselése, tamogatisa (a projektek szakmai megvalositoi,
felhasznaloi szamara palyazati tanacsadas, segitségnyjtas biztositasa)

m) projektfenntartds keretében a palyazati projektek fenntartasi tevékenységének

n)
0)
p)

a)

b)
c)
d)

e)

koordinacioja, segitségnyujtas a projektvezetoknek a palyazati projektek fenntartasi
kotelezettségeinek teljesitésében
az EU és a hazai finanszirozast palyazatok pénzeszkozeinek kezelése

ey

ellenérzéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok

11.2.3.2 Uzemeltetési csoport

a Centrum és a szakképzd intézményeinek targyi infrastrukturdjanak a
miikodtetésével, fenntartdsdval, ilizemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

a Centrum munka-tiiz-és katasztrofavédelmi feladatellatasainak a koordinalasa

a gépjarmiipark nyilvantartasa, mikod6képességik ellendrzése és biztositdsa, a
racionalis gépjarmithasznalat koordinalasa

az ilizemeltetési, fenntartdsi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eliranyzatokkal torténd dsszehasonlitdsa

a szakképz6 intézményekben megvalosuld tizemeltetési, mikodtetési feladatok
szakmai feliigyelete, valamint részben azok ellatdsanak megszervezése
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f)

2)
h)
1)

i)
k)

D

a Centrumhoz tartozd létesitmények, épiiletek, épitmények, villamos és gépészeti
berendezéseinek, energiaellatasi rendszerek  karbantartasanak, a  kis-és
nagyjavitasoknak a tervezése, végrehajtasanak koordinaldsa

gondoskodik a beruhdzas tervezési és kivitelezési, az iizemeltetésre vonatkozo
tervezési és végrehajtasi, ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési feladatokrol

az ingatlanvagyonhoz kapcsolédd beruhdzasi és fejlesztési munkdk tervezése,
végrehajtasanak koordinalasa és feliigyelete '

beszerzés és kozbeszerzés esetén a miszaki kovetelmények meghatarozasa,
véleményezése

feladata a koltségtakarékos megoldasok keresése

a koltségvetés Osszeallitasahoz, valamint az évkozi mddositashoz a beruhazasokkal,
feltjitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése
biztositasi ligyek intézése, kapcsolattartas a biztosto tarsasagokkal

m) adatszolgéltatasokban val6 kozremikodés

11.2.4 Jogi és Beszerzési Iroda
11.2.4.1 Jogi csoport

)
b)

c)
d)
¢)

f)
g)

h)

i)

)
k)

ellatja a Centrum jogi képviseletet

jogi allasfoglalés, tajékoztatas adasa a kancellar és a foigazgato részére

jogi tandcsadas a centrum vagy a szakképzo intézmények szdmara

szerzodések, beadvanyok, kotelezettségvallalasok jogi kontrollja

a kancellar utasitasara fegyelmi-, kartéritési vagy egyéb eljaras lebonyolitasaban
torténod részvétel

fizetési meghagyasos vagy végrehajtasi ligyek intézése

a kancellar és a foigazgato altal alairandd szerzddések elkészitése, egyéb szerzodések
jogi szempontu ellendrzése, véleményezése, a Centrum jogaira és kotelezettségeire
kihato egyeéb megallapodasok véleményezése

utasitas-, szabalyzat-tervezetek elOkészitése, illetve a szervezeti egységek Aaltal
készitett utasitas-, szabalyzat-tervezetek jogi véleményezése, sziikség esetén belsd
szabalyzatok fellilvizsgélata, médositasanak kezdeményezése

a kancellartol és a foigazgatotol kapott utasitas szerint egyéb szakmai feladatok
végrehajtasa

jogszabalyok nyomonkdvetése a Magyar Kézlonyben

szorosan kozrem{ikodik a szervezeti egységgel, sziikség esetén szakmai tdmogatast

nyujt

11.2.4.2. Beszerzési csoport

a)
b)

c)

d)

ellatja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat
a cetrum ¢és szakképzd intézményeinek kozbeszerzési eljarasainak elokészitése,
kapcsolattartas a kézbeszerzési tanacsadokkal, szakértokkel, kézremiikodés az eljaras
soran

a beszerzési, kozbeszerzési rendszerben (pl. EKR, DKU, KEF) torténd
nyomonkovetés, ezzel Kkapcsolatos feladatvégzés  (eljaras  eldkészitése,
engedélyeztetése, lebonyolitasa)

gondoskodik a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok tervezésével, elokészitésével és
lefolytatasaval  kapcsolatos  ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési  és
adatszolgaltatéasi feladatok ellatasardl, az eljarasok soran keletkezett dokumentumok
megfeleld kezelésérol és megdrzésérol

részt vesz a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd adatgylijtésben, megfeleld
szempontu Osszegzeéseben
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i)
k)

D

11.2.5
1)

2.)

clokésziti a kozbeszerzési tervet jovahagyasra, ellenérzi a Kozbeszerzési
Szabalyzatban foglaltakat, illetve javaslatot tesz annak modositasara

elkésziti a koltségvetés tervezéséhez a kozbeszerzéssel beszerzendo igényeket.

a beszerzési eljaras soran a szerzodés megkotésének elokészitése a nyertes
ajanlattevovel

a hatalyos kozbeszerzésekrdl szolé jogszabalyokban, valamint a Beszerzési és a
Kozbeszerzési Szabalyzatban foglaltak betartdsa és betartatasa

kapcsolattartds az ajanlattevékkel

felméri a centrumban és a szakképzo intézményekben az informatikai eszkozokre
vonatkozé igényt, gondoskodik azok beszerzésének elokészitésér6l, az eljaras
lefolytatasarol,

nyomon koveti az informatikai eszk6zok allapotat, beszerzési litemtervet készit.

Pénziigyi és Szamviteli Iroda

Az Troda a kancellar és a gazdasagi vezetd irdnyitdsa alatt miikodoé funkcionalis
szervezeti egység, melynek feladata a kancellar tamogatdsa a gazdasagi stabilitas
megdrzésében, folyamatos likviditds biztositasdban, pénziigyi egyenstly
fenntartasaban

Az Iroda centrum szintli pénziigyi és szamviteli feladatokat lat el, illetve segiti a
centrum és a szakképz6 intézmények gazdasagos, hatékony és eredményes
feladatellatasat.

11.2.5.1 Pénziigyi csoport és szamviteli csoport

a)

n)

0)

P)
q)
r)

a jovahagyott koltségkeretek kialakitdsa, a felhasznalasok nyilvantartisa ¢s a
folyamatba épitett ellendrzések, valamint a kapcsolédé adatszolgaltatasokat timogato
gazdasagi informatikai rendszer centrum szinten torténd naprakész hasznélatarol
torténd gondoskodas

az eldirdnyzatok nyilvantartdsa és a modositdsok kezelése, valamint az ezzel
dsszefiiggd adatszolgaltatasok teljesitése

a Centrum likviditasi tervének elkészitése és folyamatos aktualizaldsa

a pénziigyi ellenjegyzés és intézményi eldiranyzati keretek ellendrzése

a kotelezettségvallalasok és szerzédések naprakész nyilvantartasa, fékonyvi
nyilvantartasa

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasa

az ellatmanyok biztositasa és elszamoltatasa

a banki, a hazipénztar és pénzkezeld helyi forgalom lebonyolitasa

a vevok analitikus nyilvantartésa

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

az adokotelezettség teljesitése, az ezzel §sszefliggd ligyintézés, adatszolgaltats €s
koordinacid

az adohatosaggal, kincstarral, egyéb illetékes szervvel torténd kapcsolattartas
adatszolgaltatas és kozremiikodés a koltségvetési beszamoldhoz

javaslatok kidolgozasa a Centrum stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz

szilkséges pénziigyi, koltségvetés tervezési ¢és gazdalkodasi tevékenységek
fejlesztésére

a szamviteli politika, a szamlarend és a toérvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasa, ennek megfeleléen a Centrum gazdasagi eseményeinek teljes korl
konyvelése

az idoszaki konyviteli zarlatok szervezése és végrehajtasa, a beszamolok 6sszedllitasa
a szallitoi szamlak ellendrzése, érvényesitése

a szallitoi folyoszamlak kezelése
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8.

készletek analitikus nyilvantartasa

a nem rendszeres személyi juttatasok konyvelése

a bevételek beszedéséhez kapcsoldédo feladatok ellatisa -koveteléskezelés- (pl.
egyenlegk6zld, fizetési felszolitas), és ennek soran egyiittmiikddés a Jogi csoporttal
eszkozallomanyt, vagyon érint$ valtozasok fokonyvi konyvelése

w) készletekkel, kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok
X) palyazati forrasok (és timogatasok) elkiilonitett kontirozasa, kdnyvelése és analitikus

y)

z)

nyilvantartasa

tanulmanyi rendszerrel folyamatos egytittmtikodés a tanuldi pénziigyi befizetések és a
tanuloknak torténd pénziigyi kifizetések tekintetében, a fokonyvi konyveléshez
sziikséges adatszolgaltatasok érdekében

hallgat6i dijfizetések és ellatasok fékonyvi konyvelése

aa) bels6 elszamolasok kontirozésa, kényvelése

bb) kitelezd jelentések, adatszolgaltatasok osszeallitasa

cc) iratkezelési és iratmegorzési feladatok

dd) kiadasi bankszamlaforgalom feldolgozasa és konyvelése

ee) a cetrum és szakképzé intézményei altal hasznalt bankkartyak nyilvantartisa és

forgalmuk feldolgozasa

11.2.5.2 Vagyongazdalkodasi csoport

a)

b)
c)

d)
€)

s I

= o

10.

a centrum sajat tulajdondban allo, valamint a kezelésében 1évé o6nkormanyzati és
allami vagyon nyilvantartasa, valtozasok kovetése, jelentések készitése

a szervezeti egységekben a vagyonelemek mozgasanak nyomonkdvetése
értékesokkenés elszamolasa, teljesen leirodott eszkozok atvezetése, feladatok
elkészitése

leltarral és selejtezéssel kapcesolatos eldkészité munkak, egyeztetések elvégzése
vagyongazdalkodasi terv és beszamold elkészitése

Az igazgato

8.1. Az igazgaté

a féigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

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

felel az intézmény oktatodi testiiletének, munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatdi testililetének jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

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

szakmai értekezletet hiv dssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a foigazgato vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,
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11.

12,

13.

14.

15.

16.

2.

18.

19.

20.
21;
22,
23.
24.

25,
26.
21.
28.
29.
30.
31,

32
33.

34.

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

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

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabéalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyésra tovabbitja a
foigazgatonak,

szervezi és ellenérzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon rendeltetésszerli
hasznalataért,

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

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fdigazgatonal a nevelGi-oktatdéi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

dont a tanuld felvételérol és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkako6zosség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve
a felnottképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

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

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csOkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen belilli gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

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

felel a tanuldbaleset megelozéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informécios rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,
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35

36.
37

38.

39.

40.

41.

42,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi ¢és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkozé adatgylijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eléirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérol,

egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tandcesal, a didkonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dualis képzéhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény nevel és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsigos €s egészséges munkafeltételek
megteremtéseben,

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

dént minden olyan, az intézmény mikddésével, feladatellatisaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a foigazgato és
kancellar hataskorébe,

kiadméanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

8.2. Az igazgaté munkiltatéi és huminerdforris-gazdalkodassal osszefiiggd
feladatkorében:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa ¢€s
megsziintetése esetén,
javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasdra, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan idejti jogviszony létesitéscre,
a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa €és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkéltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértckelést végez,

d) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozoan utasitast ad ki,

¢) dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérél,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolési, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevetelere vonatkozo

kérelmekrol,

h) dént a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids €s tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

a szakképzésért felelds miniszter éltal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd dontést,
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7. javaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképzé intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitiintetésére.

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs
betdltve az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban megjeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.

9. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzatiban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

Az igazgatOhelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkdrét az intézmények
sajatos szabdlyait leiro, a foigazgatd éaltal jovahagyott intézményi szervezeti és milkodési
szabalyzat tartalmazza.

10. Az akkreditalt vizsgakozpont vezetoje

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 miikodésének részletes
szabalyait az akkreditalt vizsgakézpont szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza meg.

11. A miikidés rendje

11.1. Adatszolgaltatas

A fdigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektdl azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni. A féigazgato és a kancellar felelos
a szakképzési centrum szakképzési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak
jogszerl €s ilitemezett végrehajtasaért.

11.2. Utasitas

A fdigazgaté és a kancellar az igazgaté részére — a funkciondlis iranyitds korében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kozvetleniil adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodd ligyiraton fel kell tlintetni, €s az tgyiratot
haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

11.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas az {igyben t6rtén6 kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasira ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.
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11.3.1.A szakképzési centrum féigazgatdjanak hatdskorébe tartozd Ugyek
kiadmanyozoja a féigazgato.

11.3.2.A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozd  ligyek
kiadmanyozoja a kancellar.

11.3.3. Az igazgato a hataskorébe tartozé ligyekben kiadmanyoz.

11.3.4. A foigazgatd, a kancellar és az igazgatd a kiadmanyozasi jogot a
kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhdzhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

12. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

12.1. A miikodés altalinos rendje
12.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarto Aaltal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a fenntarto altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

12.1.2. Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasdban és ellenérzésében részt vesznek az oktatdk, a pedagogusok, a
tanulok és a sziilok, illetve képviseldik.

12.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz k6tddo szervezet nem muikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédoé szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

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

12.2. Egyiittmiikiodési kitelezettség

12.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasdban egyiittmilkodni. Az intézmények kozotti egylittmiikodés
kialakitasaért a szakképzési centrum foigazgatoja és az igazgatok a felelosek.

12.2.2. A foigazgato és a kancellar az Osszetett megkdzelitést, és tobb szakteriilet
szoros egylittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoritkben
érintett vezetok és referensek egyiittmiikédésével megvaldsuld csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben
érintett vezetdket és referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében
torténd elvégzése érdekében kiemelt egylittmikddési kotelezettség és feleldsség
terheli.

12.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy
kiilsé jogi képviselovel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egyiittmiikodni.
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12.3. A szakképzési centrum képviselete
12.3.1. A szakképzési centrumot a foigazgat6 az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatarozott, és jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban
részletezett feladatai kérében onalldan képviseli.

12.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatosagok elott
a foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas
munkavallalé is képviselheti.

12.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljardsok soran a szakképzeési
centrum alkalmazasaban allo, erre kijellt munkatérsai, illetve meghatalmazott
jogi képviseloi képviselik.

12.3.4. Az Eur6opai Unio altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsé szabalyzatokban kijelslt vezetd,
alkalmazott l14tja el.

12.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé ligyekben az igazgatod
jogosult.

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

12.4. A sajtoval valé kapesolattartas rendje
12.4.1. A sajtoval valé kapcsolattartasra a szakképzési centrum fdéigazgatdja €s a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

12.42. A sajtd6 tajékoztatasaval kapcsolatos eljards részletes szabélyait a
Sajtokapcsolati és kommunikécios szabélyzat hatarozza meg.

12.5. A helyettesités rendje
12.5.1. A foéigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a féigazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a féigazgatoi tisztség betoltetlen, a féigazgato-helyettes
gyakorolja a foigazgatoi feladat- és hataskoroket.

12.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a
féigazgaté helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betdltetlen, a fOigazgato
gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

12.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leiro
intézményi szervezeti és milkodési szabalyzat tartalmazza.

12.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato
vezetd vagy ligyintézd a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezet altal hasznalt bélyegzé lenyomatanak
hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,,h” betl feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben
helyettesitoként jart el.
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12.5.5.A helyettesités magaban foglalja a kiadményozasi jog gyakorlasanak

helyettesitését is.

12.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve az

intézmények tigyrendje tartalmazza.

12.5.7. Az egymast helyettesité munkakdrok megnevezését a dolgozék munkakori

leirasanak tartalmaznia kell.

12.5.8. A f8igazgatdé vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a

féigazgatoval vagy kancellarral eldzetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra
keriil6 irat. Amennyiben erre nincs moéd, ugy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildend6 a f6igazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
foigazgatd vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kdvetden soron kiviil
bemutatando.

12.5.9. Az érintett munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az

ligyintéz6t, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
foigazgatd vagy a kancellar jeloli ki.

13. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

13.1. A szakképzési centrum iranyitasa

13.1.1.

13.1.2.

13:1.3:

A szakképzési centrum iranyitd szervével, az Innovacidés és Technologiai
Minisztériummal, valamint kozépiranyitd szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a foigazgato 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 til a felmeriilé tigyrend
tekintetében érintett dolgozdk is részt vesznek. A foigazgatd és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezheto.

A szakképzési centrum feladatainak 6sszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk
kotelesek egymassal egyiittmiikodni, egymast rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

13.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai
a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi

vezetd és a foigazgato-helyettes,

b) foigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a fOigazgatd, a kancellar, a

gazdasigi vezetd, a foigazgato-helyettes, tanligyigazgatasi és képzési iroda
vezetd, valamint a szakmai referensek,

c) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakképzési centrum kozponti

munkaszervezetének minden munkatarsa,

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

valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,
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e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a féigazgatd-helyettes,
irodavezetd, vagy a témafelelos szakmai referens, valamint a szakmai
referensek,

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

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

13.3.2. A foigazgato-helyettes a foigazgaté megbizasabol az altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetlenill iranyitja az intézményeket €s
Osszehangolja munkéajukat.

13.3.3. Annak érdekében, hogy minden Ilényeges informacié eljusson az
intézményekhez, a foigazgato-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szdmukra a mikkodésiik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

13.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoéi: a féigazgato és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a foigazgato-
helyettes is, irodavezetok

b) kibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a fOigazgatd €s a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a foigazgato-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy {lizemeltetési referens,
irodavezetok

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

13.3.4. Azon értekezletrl, amelyek a fenntartora tobblet terhet allapitanak meg,
iktatott emlékeztetdt kell késziteni, az NSZFH a kijelolt referensen keresztiil
torténo tajékoztatasa mellett-

13.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
taniigyigazgatds intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a foigazgato és a kancellar szakképzési centrum-szintii
forumokat hozhat 1étre, melynek iranyitdja a foigazgatd vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felel6s(0k).

A forumok teriiletei kiilongsen a kovetkezok lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténéd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

c) palyaorientacid,

d) palyakovetés,

e) felnottek szakmai oktatdsa és képzése,
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f) sajatos nevelési igényli tanulok.

13.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje
13.4.1. Az intézményekkel valé kapcsolattartasért a f6igazgatd, a kancellar, a
féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek
a feleldsok.

13.42. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév {0 feladatait,
meghatarozzik azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem elo6tt tart.

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

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

13.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkdrrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgatd és a kancellar
felé.

13.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezikkel torténd kapesolattartis

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

13.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodé szervezetek képviseldivel elsddlegesen a
f6igazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

13.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti €s mukodési
szabdalyzatok tartalmazzak

Fiiggelékek
1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listdja
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Jovahagyadsi zdaradék

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

Budapest,

dr.{j\/la'gyar Zita
elnok
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Tatabanyai Szakképzési Centrum kozponti szervezeti abraja

Féigazgato Kancellar

Titkarsag

Féigazgatd-helyettes { Gazdasagi vezetd

|

Tanligyigazgatasi és

Képzési iroda

Jogi és Beszerzési
Iroda

Uzemeltetési Iroda

Pénzligyi és
Szamviteli Iroda

Belsé ellendr

megbizassal
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban all6 munkavallalok és kozszolgalatban allo személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

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