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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési Centrum jogdlldasa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felndttképzésért felelés
miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv.

A Centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés:
OM azonosito:
Raviditett név:

Angol megnevezés:
Székhely:

Levelezési cim:
Hivatalos honlap:

Vezetbi:

Alapito:
Alapitas datuma:

Alapito okirat kelte, szdma:

Szolnoki Szakképzési Centrum

203056

Szolnoki SZC

Szolnok Center of Vocational Training
5000 Szolnok, Baross utca 37/A

5000 Szolnok, Baross utca 37/A
www.szolmusz.hu

— részletesen a Szervezeti és
tovabbiakban: SZMSZ)

Féigazgaté és Kancellir
Miikodési Szabélyzatban = (a

Szakképzésért és felnGttképzésért felelos miniszter
2015. jalius 1.
2015. junius 15., NGM/24439/37/2015

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

A koltségvetési szerv fenntartdja:

Innovaciés és Technolégiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
Innovacios és Technolégiai Minisztérium

1011 Budapest, Fo utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyito szerv:

Gazdélkodasi jogkor:
AFA alanyiséganak ténye:

Szamlavezetd pénzintézet neve:

El6iranyzat-felhasznélasi keretszamlaszam:

Adoszam:
Statisztikai szamjel:
PIR térzsszam:

Nemzeti Szakképzési és Hivatal

(a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kilviria tér 7.
Onalléan gazdalkodé kéltségvetési szerv

Felnottképzési

Altalénos forgalmi adénak alanya
Magyar Allamkincstir
10045002-00335553-00000000
15832180-2-16
15832180-8532-312-16

832188
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3.

A Centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és kormdnyzati funkciok szerinti
besoroldsa, rendszeresen elldtott villalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhdztartasi szakigazat

853200

Szakmai kizépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkeié szerinti megjelolése

081043
082042
082043
082044
091211

091212

091213

091220

091260
092111

092112

092113

092120

092140
092150
092211
092212
092213
092221

Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa
Konyvtéri dllomany feltardsa, megorzése, védelme
Konyvtari szolgdltatasok

Kéznevelési intézményben tanulék nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval osszefiiggd
miikodtetési feladatok

Felndttoktatas 1-4. évfolyamon

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Sajétos nevelési igényii tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsénak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval dsszefliggd
miikadtetési feladatok

Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés

Gimnéaziumi oktatds, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényii tanul6k gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
Nemzetiségi tanulok gimnaziumi oktatésanak, nevelésének szakmai feladatai

Kdozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatds
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
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092222

092223

092231

092232

092260

092270

092290
093010
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
098031
098032
105020

Sajatos nevelési igény( tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité
szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Nemzetiségi tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészito szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladatai a
szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitdé szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

Gimndzium és szakképzo iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti oktataséval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsaval sszefiiggd miikodtetési
feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

Felsofoku végzettségi szintet nem biztosito képzések
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapesolodo szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
Pedagdgiai szakszolgaltat6 tevékenység miikodtetési feladatai
Pedagodgiai szakmai szolgéltatasok szakmai feladatai

Pedagégiai szakmai szolgéltatdsok miikodtetési feladatai

Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Vaillalkozasi tevékenység

A szakképzési Centrum véllalkozasi tevékenységének felsd hatdra a koltségvetési szerv modositott
koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.
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4. A Centrum tagintézményei, telephelyei, alapitvinyai, azok székhelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime
Szolnoki SZC Jendrassik Gydrgy Gépipari Szakgimnaziuma 5000 Szolnok, Baross utca 37.

5000 Szolnok, Baross utca 37/A

Szolnoki SZC Baross Gabor Gépipari, Kozlekedési Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja
5000 Szolnok, Béan utca 9.

Szolnoki SZC Pet6fi Sandor Epitészeti és Faipari Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja

5000 Szolnok, Pet6fi utca 1.
5000 Szolnok, Sarkény utca 6.

Szolnoki SZC Palfy- Viziigyi Szakgimnéziuma 5000 Szolnok, Tiszaparti sétany 2-3.
5000 Szolnok, Tészegi ut 24,

5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 9709/4
hrsz.

Szolnoki SZC Klapka Gydrgy Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja
5100 Jaszberény, Hatvani 0t 2.

5100 Jaszberény, Kossuth Lajos ut 59.

Szolnoki SZC Rézsa Imre Kozépiskolaja és Kollégiuma 5052 Ujszasz, Dozsa Gyorgy it 23.

Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképz6 Iskolaja és Kollégiuma
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Szolnoki SZC Sipos Orbén Szakképzé Iskoldja és Kollégiuma 5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.
5000 Szolnok, Nyar utca hrsz. 9626
5000 Szolnok, Nyér utca 32.
5000 Szolnok, Nyér utca 33.
5000 Szolnok, Nyar utca 34.
5000 Szolnok, Nyar utca 35.

5000 Szolnok, Kaan Karoly utca
hrsz. 9660

Szolnoki SZC Ruhaipari Kbzépiskolaja és Altalanos Iskol4ja 5000 Szolnok, Achim Andrds utca
12-14,

Szolnoki SZC Vasarhelyi Pél Kozgazdasagi, Egészségligyi  és Turisztikai Két Tanitasi Nyelvii Szakképzo
Iskoldja

5000 Szolnok, Baross utca 43.

5000 Szolnok, Béla kirdly utca 4.
Szolnoki SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakképzé Iskolaja

5000 Szolnok, Karoly Rébert utca 2,

@ o
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5. A Centrum feladata

A szakképzési centrum f6 feladataként szakiskolai, szakkozépiskolai és szakgimnaziumi nevelés-oktatést,
Szakképzési Hidprogram keretében foly6 nevelés-oktatast, felnéttoktatast, és a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhet6, oktathaté sajétos nevelési igényii gyermekek, tanulok iskolai nevelését-oktatasat folytatja, valamint
kollégiumi alapfeladatot, tovabbé nevelé és oktaté munkahoz kapesol6dé, nem koznevelési tevékenységet is ellat.
A szakképzési centrum az dllami intézményfenntarté kozponttél atvett gimndziumi és altaldnos iskolai
intézményegységekben gimndziumi és altalanos iskolai nevelés-oktatas alapfeladatot is ellat. Részt vesz az Arany
Janos Tehetséggondoz6 Program, az Arany Jénos Kollégiumi- Szakkozépiskolai Program és az Arany Janos
Kollégiumi Program keretében folytatott nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi az Eurépai Uni6 pénziigyi
alapjaibol és mas kiilfoldi, illetdleg hazai alapokbél timogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.

Feladata az alapité okiratban meghatarozott tagintézmények nevelési-oktatési tevékenységének irdnyitasa,
szervezese, valamint 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositani:
¢ amunkaerGpiaci igényeknek megfelelé képzési szerkezet kialakitasat,
* a tagintézmény zavartalan mikodésének (nevelési-oktatdsi tevékenységének, a jogszabalyok 4ltal
meghatarozott kdzfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
* abeiskoldzas sikerességéhez szilkséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,
az aktiv szerepvallaldst a felnéttoktatasban és a felnottképzésben.

6. A Centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kézotti Sfeladatmegosztis

6.1. A Centrum szervezeti felépitése

A centrum koltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén miikodo kézponti egységébdl (a tovabbiakban:
a centrum kdzponti munkaszervezete), és a tagintézményekbol 4ll.

A tagintézmény a Centrum szakképzési feladatelldtdst — a jogszabalyok és jelen szabalyzat 4ltal
meghatarozott feltételek kozott — onalloan végzd szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben ©ndllésagot élveznek a Centrumon belill, amit a Centrum jogszabélyokon alapulo
alapdokumentumai garantalnak.

A Centrum kézponti munkaszervezete

* kiilonosen a Centrum miikddésével kapcsolatos, szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
® pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
* miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositdsi,
e vagyongazdalkodasi,
e szolgaltatasi,
e Jlogisztikai,
s projekt (palyazati),
beszerzési/kizbeszerzési,
e huméneréforras-gazdalkodasi,
e munkaiigyi,
* jogi,
* mindségbiztositasi,
e marketing,
* belso ellendrzési,
o titkarsagi

feladatokat latja el.

A Centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szdmi fiiggeléke tartalmazza.
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A Centrum vezetése

A

szakképzési centrumot a foigazgaté és a kancellar onalléan vezeti és képviseli.

A foigazgaté felel a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmények szakképzési
alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatdsaban foigazgaté-helyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszer(i miikédéséért.

A kancellar a szakképzési centrum vezet6jeként és képvisel6jeként jar el a jogszabélyokban meghatdrozott
feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd.

A centrum tagintézményei €lén a tagintézmény-vezeté (a tovabbiakban: igazgaté) 4ll, helyettese igazgats-
helyettesi megbizast kap.

A foigazgat6 a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztisa
esetén - a tudomdsszerzéstdl szamitott 8 napon beliil - a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

A fbigazgaté és a kancellir megbizasdra és a megbizds visszavondsira a szakképzésért és
felnéttképzésért felelés miniszter jogosult. A féigazgaté és a kancellar felett a munkaltatéi Jjogokat -
a megbizis ¢s a megbizas visszavondsa kivételével — az NSZFH elntke gyakorolja,

A gazdasagi vezetd megbizasara, és a megbizés visszavonaséra a kancellar jogosult.
A szakmai fdigazgato-helyettes megbizaséra, és a megbizas visszavonasédra a foigazgato jogosult.

A szakmai fdigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a foigazgato, a gazdasagi vezetd
tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

A Centrum tagintézményének igazgatojat a féigazgaté az oktatasért felelés miniszter
egyetértésevel bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat a fdigazgatd gyakorolja.
A tagintézmény igazgatohelyettesét vagy igazgatohelyetteseit és gyakorlatioktatas-vezet6jét
az igazgato javaslata alapjan — a Centrum foigazgatdja bizza meg.

A Centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo6 2007. évi
CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek megjeldlését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

7. A foigazgatd felelGsségi kire, feladatkire

7.1. A féigazgato felelés

a) a Centrumot alkoté valamennyi tagintézmény szakszerii és torvényes miikdéséért,
b) a Centrumot alkoto tagintézmények pedagdgiai munkajaért,
c) a Centrumot alkotd tagintézmények nevelGtestilletének jogkorébe tartozé dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjén, a kancellar egyetértésével a Centrum nevelési és

oktatasi tevékenységéhez szitkséges személyi feltételek biztositasaért,
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¢)

f)

g

h)
i)

a Centrumot alkot6 tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezéséért
és ellatasért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a Centrumot alkotd tagintézményekhez
kapesolodo feladatai koordinlasaért,

a Centrumot alkot6 tagintézményekben folyo neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonbdz6 szervezetekkel (killonosen: iskolaszék, a munkavallaléi érdekképviseleti szervek,
didkdnkorményzatok, sziiléi szervezetek) valé kapcsolattartasért, a velik torténé
egyiittmiikddésért,

a feladatkorébe tartozo szabalyzatok elkészitéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.

7.2. A féigazgato feladatkire

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)
i)

i)

k)

m)
n)

0)

9

r)
s)
1)
u)

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkait kdzvetleniil segito
munkakérben dolgozok, valamint a pedagégiai szakmai munka koordinacidjat végz6 dolgozok
tekintetében gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

dont a kancelldr egyetértésével a Centrum és tagintézményei miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas személy vagy szerv hataskorébe,

a pedagbogusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkét kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinécijat végzl
dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot illetd
Jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megéllapitia a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok és
a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak, valamint
a pedagogiai szakmai munka koordinciojat végzd dolgozok illetményét, illetve megbizasi dijat,
egyeztet a szakképzési Centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakoriilményeit érintd kérdésekben,

képviseli a Centrumot,

a pedagégiai munkadért valo felelossége korében szakmai ellenérzést indithat
a tagintézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak
kiilsd szakértovel torténé értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai,
a didkok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban 4ll6 partnerek bevonasaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tantsitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a Centrum és a tagintézmeények belsé szervezeti
struktirajat, szabdlyozza a belsd munka- és hataskdrmegosztast, Osszehangolja a szervezeti
egységek és aldrendelt vezetok munkajat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezé tanév feladatait, ellendrzi és értékeli
a feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az irdnyitdé és a kozépiranyité szervvel, a telepiilési Onkormanyzatokkal,
a tanul6i- és sziil6i szervezetekkel, és egyéb szervekkel,

a Centrum SZMSZ-¢ben felsorolt feladatkoroket 6sszehangolja a tagintézmények SZMSZ-ében
meghatarozott feladatkorokkel,

Osszehangolja a szakképzési Centrum azon munkavallaléinak munkajét, akik folott munkaltatoi
jogkdrt gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és milkodési szabalyzatanak, pedagégiai programjanak,
eldkészitési folyamatat, ellenérzi betartasukat,

a kancelldrral egyetértésben jovahagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagégiai programjat,
az igazgatok eloterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a pedagdgusok
tovabbképzési programjat, és beiskoldzasi tervét,

a kancellar egyetértésével munkaeré-gazdalkodasi tervet készit,

irdnyitja a felnottoktatési tevékenységet,

fenntart6i jovahagyésra felterjeszti a tagintézmények tantérgyfelosztését,

kivizsgélja a Centrumhoz érkez6, a szakmai feladatokkal 6sszefliged kozérdekii bejelentéseket,
panaszokat,
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v)
w)
X)

y)
2)

dontésre elokésziti a nyugdijas pedagogusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a Centrum kozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint a tagintézmeények vezetdi és
dolgozéi tekintetében koordindlja és dontésre eldkésziti a kitintetésekre, illetve cim
adoményozasara vonatkoz6 javaslatokat,

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntarténak tagintézmeény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara, nevének megallapitasara,
elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a szakképzési Centrum és a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitasénak belsé rendjét.

7.3. A féigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozik

a)
b)
c)

a féigazgato-helyettes,
az igazgatdk
A Szakkeépzési Alapfeladat-ellatsi Kozpont.

8. A kancelldr feleldsségi kire, feladatkire

8.1. A kancellar felelos

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)

i)

a szakképzési Centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi,
igazgatasi, informatikai tevékenységéért,

a szakképzési Centrum vagyongazdalkodasaért, ideértve a miiszaki, létesitmény-hasznositasi,
lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéért,

beszerzési és kozbeszerzési ligyekért,

a Centrum, valamint a Centrumot alkoté valamennyi tagintézmény torvényes gazdalkoddsaért,
az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznilatdba adott vagyon megorzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

arendelkezésre all6 kbltségvetés alapjan a Centrum miikddéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

a Centrum szintli szabalyzatok elkészitéséért,

a személyi juttatdsok, az azokhoz kapcsolédé jarulékok és egyéb kozterhek eliranyzataival
torténd gazdalkodasért,

a miikodtetéshez, a vagyon haszndlatdhoz, valamint az e pontba nem tartozé, de a Centrum
kozfeladatai ellatisahoz sziikséges egyéb elSiranyzataival térténd gazdalkodasért.

8.2. A kancellar feladatkore

a)
b)

¢)

d

e)

a kancellar a Szakképzési Centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatérozott feladatai tekintetében,

kotelessége a feladatai ellatasa sordn a foigazgatoval egyiittmiikddni, és a tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,

egyetértési jogot gyakorol a foigazgatonak az intézmény gazdalkodasat, szervezetét, mitkodését
erintd gazdasagi kovetkezménnyel jaré dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés
e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a Szakképzési Centrum rendelkezésére 4llo forrasok felhasznalasaval gondoskodik annak
feltételeirdl, hogy az intézmény gazdilkoddsa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,
gondoskodik a jogszabélyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasarsl,
koordinalja a pénziigyi-szamviteli folyamatokat,

gyakorolja a szakképzési Centrumot megilleté tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
tarsasagokban, gazdalkod6 szervezetekben, ahol a szakképzési Centrum részesedéssel
rendelkezik,

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizaséval és a megbizas visszavonaséval kapcsolatos jogokat,
munkaltat6i jogkdrt gyakorol a szakképzési Centrumban foglalkoztatott alkalmazottak felett a
pedagogusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkéit kézvetleniil segitd
munkakdrben dolgozok, valamint a pedagégiai szakmai munka koordinaciojat végz0 dolgozok
kivételével,
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)
i)

k)

m)
n)
0)
P)

Q)
r)

s)
t)
u)

w)
X)
y)
z)

gyakorolja a kotelezettségvillalasi, kiadmanyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén a haladéktalan
helyettesitésérol,

a foigazgatoval kozosen belsd szabélyzatban kialakitja a Centrum szervezeti strukturijat,
szabalyozza a belsé munka- és hataskdrmegosztast, sszehangolja a szervezeti egységek és
aldrendelt vezettk munkajat,

megtervezi a kovetkezd idoszak munkajat, ellenérzi és értékeli a folyamatban lévé feladatok
végrehajtasat a felelosségi kire tekintetében,

iranyitja a palyazati eljarasokat, koordinalja a projekteket a féigazgatoval egyeztetett szakmai
tartalommal,

felelos a Centrum részére nyujtott timogatasok, sajat bevételek, szerzodésszerii felhasznalasaért,
azok elszdmolaséért,

irdnyitja az intézmény ilizemeltetési feladatokat, szervezi a karbantartasi, felajitasi, beszerzési
tevékenységet,

elkésziti az éves kdltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott kéltségvetési
eléiranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol,

megtervezi a Centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad kapacitas terhére,

a gazdidlkodas eredményeirdl, a forrdsok felhasznaldsar6l, a kezelésre atadott vagyon
alakulasaroél beszamolot készit a fenntart6 részeére,

kapcsolatot tart az iranyito szervvel és a kozépiranyité szervvel, a telepiilési 6nkormanyzatokkal
és egyeb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel (kiilsé partnerek, véllalkozasok), leend6
partnerek kutat fel,

belsd szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapesolodo, pénziigyi kihatassal biro, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a foigazgatod elbterjesztése alapjan a pedagdégusok tovabbképzési
programja, és beiskolazasi terve vonatkozaséban,

iranyitja a felnottképzési tevékenységet,

kialakitja a Centrum humanerdéforras stratégidjat, iranyitja a humaner6forras feladatokat,
iranyitja a Centrum marketing- és kivzonségkapcsolati tevékenységét,

gondoskodik a Centrum rendezésében megvaldsuld szakmai versenyek megszervezésérol,
biztositja a lebonyolitashoz sziikséges személyi- €s targyi feltételeket.

8.3. A Kancellar kézvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)
)
d)
€)

a gazdasagi vezetd,

a kancellar kozvetlen iranyitdsa ala tartozo titkdrsdgi feladatokat ellaté munkatérsak,
a belso ellenér,

a felnbttképzési vezetd,

a koordinaciot végzé munkatarsak.

9. A gazdasdgi vezetd feleldsségi kore, feladatkire

9.1. A gazdasagi vezeto felelos

a) a koltségvetési terv elkészitéséért, annak teljesitéséért,

b) az adott évi koltségvetési elbiranyzatok felhasznaldsara vonatkozd eldirdsok betartasaért,
a szabalyszer(i gazdalkodasért,

c) a koltségvetési beszamolo jelentések és a feladatkorét érinté adatszolgaltatasok valodisagaért,
helyességéért, teljeskoriiségéért, €s azok hataridében torténé elkészitéséért,

d) a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok elbirdsainak €s a hatilyos pénziigyi rendelkezések
betartasaért és betartatasaért,

e) a naprakész gazddlkodasi mikddtetéshez sziikséges adatokat biztosité vezetdi informacios

rendszer kidolgozasaért,
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1] a felugyelete ald tartozo tagintézmények Centrum gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsol6dé
feladatellatasanak ellendrzéséért,

g) a tagintézmények 4ltal palydzat utjan, vagy mas médon elnyert pénzeszkozok szakszeri,
a célnak megfelel felhasznalasaért,

h) a hazai és nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiilosnbozé
adatszolgaltatasok hatdrid6ben torténd elkészitéséért,

i) a beszerzési és kozbeszerzési eldirasok betartasaért,

i) a gazdasagi-mikddtetési ellatasra vonatkozo szabalyzatok elékészitéséért,

k) a Centrum konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvéntartdsi tevékenységének ellenérzéséért, a
bizonylati rend jovahagyasaért,

1) a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eléirds szerinti és naprakész vezetéséért,

m)  a hatalyos jogszabdlyok dltal el6irt bevallasok és jelentési kotelezettségek hataridében torténd
elkészitéséért, teljesitéséért,

n) a pénztdr jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

0) az anyaggazdéalkodas rendjéért,

p) a leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

q) a munkavédelmi-és tlizvédelmi szabalyok betartisaért és betartatasaért,

r) az anyagi eszkozok és miiszaki feltételek biztositasaért,

s) az engedélyezett Iétszamkeret és személyi jelleg(i eléiranyzat szabalyos felhasznaldsaért,

t) a személyi juttatdsok hatéridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint ellendrzéséért,

u) Jjogszabaly vagy a kancellar altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

9.2. A gazdasagi vezeté feladatkire

a) A kancellar kdzvetlen irdnyitdsa mellett elldtja a Centrum és tagintézményei mikodésével
kapcsolatos gazdaségi, pénziigyi, szamviteli, létszam-gazdalkodasi, munkaiigyi valamint
a miiszaki tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancelldr
helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

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

c) irdnyitja a jovahagyott koltségvetés felhaszndlasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo
jelentéseket,

d) kialakitja és betartja a Centrum szamviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjét — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

€) biztositja a Centrum és tagintézményei miikodéséhez szitkséges targyi és pénziigyi feltételeket a
rendelkezésre allo kiltségvetési kereten belill,

f) elokésziti a Centrumra és tagintézményeire vonatkozo gazdasagi és pénziigyi intézkedéseket,

g) ellendrzi a gazdalkodast szabalyozo torvények, egyéb jogszabalyok betartasat, érvényesitését és
azok végrehajtasat,

h) feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet,

i) gondoskodik a gazdalkod4s eredményeinek folyamatos elemzésérél és értékelésérsl, valamint
biztositja a hatékony, ésszer(i és takarékos gazdalkodast,

i) koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

k) ellenérzi és dsszehangolja a tagintézmény pélyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi,
pénziigyi €s munkaiigyi feladatokat,

1) pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi a tagintézmény altal Osszedllitott palyézati
dokumentacidkat,

m)  nyilvéntartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellen6rzi a pénziigyi teljesitéseket,

n) gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon torténd nyilvanossagra
hozatalarol,

0) folyamatos ¢s id6szaki informaciokat nyujt a munkaltatoi jogkor gyakorldgja felé,

p) figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyz6k torvényi és rendeletei szabalyozasat,

q ellatjia gazdasagi jellegli kérdésekben a Centrum szamviteli térvényben és Polgéri
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

10
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r)

5)

kialakitja és ellenorzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellen6rzi
a kancellar dltal atadott kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi
jogkordk gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a Centrumra és tagintézményeire vonatkozoéan a szabalyszerii gazdalkodas
biztositisa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos tigyvitel terén.

10. A foigazgato-helyettes felelosségi kire, feladatkire

10.1. A foigazgatio-helyettes feladatkore

a)

g
h)
i)
i)

k)

koordinalja és ellendrzi:
1. aziskolarendszerii képzést,
2. atanulészerzOdések dokumentalasit és az egyiittmiikddési megallapodasok elkészitését,
dokumentalasat,
a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
a tagintézmeények felnbttoktatasi tevékenységét,
a beiskolazas feladatait,
6. az iizemlatogatasok és tanulményi utak sikeres lebonyolitdsat.
Centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok, szaktanarok munkajanak
ellendrzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetdi végzik az értékelést,
gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,
felgyeli, koordindlja a szakmai pélyazatok benydjtasat, a szakmai megvalositasat &s
a palyazati beszamolok elkészitését,
ellenérzi a szakmai oktatok munkajat,
a tagintézményekkel és a kancelldrral egytittmiikddve el6késziti a feln6ttoktatds tamogatésahoz
sziikséges adatszolgédltatdsokat, a szakmai beszamoldt, elldtja a szakmai tankdnyvek
megrendelésének feliigyeletét,
koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok, programok
szervezesét,
koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartésat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a Centrummal vagy a tagintézményekkel partneri viszonyban llnak
(hatdsagok, partner intézmények, kamarak stb.),
az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:
1. koordindlja a tantdrgyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,
2. ellendrzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,
3. figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltsltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarél és adattisztitasarol,
4. koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsol6dasra vonatkoz6 adatgyfijtést, elemzést végez,

e W

11. Azigazgato felelosségi kire, feladatkire

11.1. Az igazgato felelés

a)
b)
c)
d)

e)

a tagintézmény pedagogiai munkajéért, szakszerti és térvényes mikodéséért,

nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélt6 megszervezéséért,

a tanulobalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak
megszervezéséért,

a tagintézmény neveld ¢s oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteéseert,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavéllaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmiikddés kialakitasaért,

a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,
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2
h)

i)
)
k)
)

m)

n)

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatdsi rendszer és a koznevelés informaciés rendszer naprakész
adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellitdséhoz vagyonkezelésébe, haszndlatéba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért,

a gazdilkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére el6irt, valamint a munka- és tiizvédelmi szabélyzatban
eloirt ellenOrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer milkddtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére elirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért.

11.2. Az igazgato feladatkore

a)
b)

c)

d)
e)

g)
h)

i)

k)
D

m)
n)
0)
p)

)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a féigazgaté iranyitasa alapjan
vezeti a szakmailag ondllé tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet
Jjogszabély nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, killondsen a tagintézmény
altal a tanul6i jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal osszefliggésben hozott dontések
¢s a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; jogszabdlyban meghatdrozott
kiadméanyozasi jogat atruhazhatja a tagintézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadményozasi
jog tovabb nem ruhazhato,

koordindlja a tagintézmény gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat,
a gyermekvédelmi jelzorendszer tagintézményhez kapcsolddé feladatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori lefrasat,

elokésziti a tagintézményi nevelttestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-t hazirendet és az éves munkatervet,

Jjovéhagyja, és féigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagdgiai programjat,
amennyiben az a fenntartora nem ré tobbletkdtelezettséget,

szervezi ¢s ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kévetelmének érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositisdhoz szitkséges —
hatdskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyvakorolja az e szabalyzatban és a Centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat, — a bérgazdilkodast érintd dontések, a kinevezés és a alkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai és munkavallaloi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legaldbb félévente irasos tajékoztatast ad a foigazgaté részére a tagintézmény
tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizéldsirol és adattisztitasarél az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, és megteszi a
sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hatdskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve
a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskoldzast, a
tagintézményt érint6 koltségvetés tervezést, a palyazatok beadésat, a helyi tanterv és hazirend
Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint féigazgato és kancellar ltal kért adatszolgaltatast,
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s) szakmai értekezletet hiv dssze a tagintézmény mikodésével kapesolatos feladatok megoldaséhoz
szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok irényitdsa
céljabol,

t) onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott 6nallé
hataskorei tekintetében,

u) a sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szélo
szabalyzatban foglaltak szerint,

v) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

w) javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé munkavallalok elismerésére,

x) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott
palyazat elbiralasakor,

y) elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint kdzremiikodik
a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,

z) kozremiikodik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

12.  Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezetd feladatkire

Az igazgatbhelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatarozott modon,
telies jogkorrel ¢és felelosséggel helyettesiti, ellen6rzi az igazgaté utasitdsainak végrehajtasat,
az igazgato utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

A gyakorlatioktatas-vezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyitoja, és az ott folyd oktaté-neveld munka felelos
vezetdje.

A tagintézmények igazgatOhelyetteseinek ¢és gyakorlatioktatds-vezetdinek feladat- és  hataskorét
a tagintézmények sajatos szabalyait leiré, a foigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-¢k tartalmazzak.

13. A munkdltatéi jogkér gyakorldsinak rendje

A fbigazgat6t és a kancellart a szakképzésért és felnéttképzésért felelés miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatarozott idore, illetve vonja vissza megbizasat. A foigazgat6 és a kancellar felett az
egyéb munkaltat6i jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A foigazgato-helyettes tekintetében a foigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében pedig a kancellar
gyakorolja a munkaltatoi jogkdroket.

A fbigazgatd a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfelel6 miikodéséért felelds. Ennek
keretében gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok, a neveld, oktatdé munkat kdzvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak és a pedagogiai szakmai munka koordinaciéjat végzé dolgozok
tekintetében a vonatkozé jogszabalyokban a féigazgaté szaméra meghatarozott munkaltatéi jogokat,
valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizét megilletd jogosultsagokat.

A fbigazgat6 a jogszabalyban meghatarozott foglalkoztatottak illetményének illetve megbizasi dijanak
megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

13.1. Az irdnyitasa ala tartoz6 foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a kancellar
a) dont a alkalmazotti, munkavallaléi illetve a kozfoglalkoztatotti jogviszony létesitésérol és
megsziintetésérol,
b) dont a megbizasi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,
c) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,
d) munkaltatéi igazolast ad ki,
¢) delegdlja a pedagégusmindsit6 vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tagot,
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13.2.

f) dont a tavollét engedélyezésérdl,

¢) gondoskodik a munkakdéri leirasok elkészitésérol,

h) ellenbrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

i) elldtja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad
ki,

j) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrdl,

k) gondoskodik a pedagdgusok mindsitd eljarasra térténd jelentkezésének rogzitésérol,

[) dont a tilmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérél,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

n) dont a szabadségolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

0) dont a jutalmazasrol,

p) dont a dolgozoi kedvezmeények, juttatasok targyaban benyijtott kérelmekrol,

q) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnbttképzésért felelds
miniszter dltal az oktatdsért felelds miniszter részére.

Az igazgat6 atruhazott hataskérben gyakorolt munkiltatoi jogkore kiterjed kiilonosen a
kivetkezokre
a) javaslattétel az igazgatdhelyettes, illetve a gyakorlatioktatds-vezetdé személyére
a nevelOtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,
b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatirozott vagy hatérozatlan idejii
jogviszony létesitésére,
¢) apedagdgusmindsitd vizsga-, illetve eljards sordn a tagintézményi bizottsagi tag delegalasa,
d) szabadsdg engedélyezése az elfogadott szabadsdgolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,
e) tavollét engedélyezése,
f) munkakdri leirdasok elkészitése,
g) amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,
h) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadasa,
i) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,
j) javaslattétel a kancellarnak a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
k) a belfsldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tdjékoztatasa mellett,
1) javaslattétel a féigazgat6 fel€ a tagintézmeényi dolgozok jutalmazasara, és kitlintetésére,
m) javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozoi kedvezmeények, juttatasok targyaban.

14. A miikodés rendje

14.1.

14.2.

Adatszolgaltatas
A fdigazgato €s a kancellar a Centrum kézponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili feladatai,
adatszolgdltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektd] azonnali tajékoztatdst, adatot
kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A fdigazgatd és a kancellar felelos a Centrum koznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak
jogszer( €s ilitemezett végrehajtasaért.

Utasitas
A foigazgat6 és a kancellar az igazgaté részére — a funkciondlis irdnyitas korében — kozvetleniil adhat

utasitast.

Az utasitis végrehajtasait — ha az utasitist adé kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik —
a szolgalati 0t megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tdvolléte miatt akadéalyozott felettes vezetd
egyetértését  telefonon  vagy elektronikus  dton  kell beszerezni. Ennek  megtorténtét
az ligyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.
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14.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az igyben tortén6 kdzbensoé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiils6 szervnek vagy
személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog magaban foglalja az intézkedést,
a kdzbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.
A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozo felelos.

143.1. A Centrum fbigazgatdjanak hataskorébe tartozd iigyek kiadmanyozdja a fdigazgato.
A foigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényl6é {igyekben
a foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadményozasi jogot.

143.2. A Centrum kancelldrjanak hataskorébe tartozé {tigyek kiadmanyozéja a kancellar.
A kancellar tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igényl0 iigyekben a gazdasagi
vezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

14.3.3. Az igazgato a hataskorébe tartozo iigyekben kiadmanyoz.
14.3.4. Az dtruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

14.3.5. Az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott megkereséseket,
kérdéseket a foigazgatd €s a kancelldr egyiittesen kiadmanyozza, Az iranyitd szerv részére irt
megkereséseket az Innovaciés és Technolégiai Minisztériumnak cimezve, azonban
a kbzépiranyit6 szerven — az NSZFH-n — keresztiil sziikséges megkiildeni.

14.3.6. Azokban az ligyekben, amelyek foigazgatdi hatdskorébe tartoznak, azonban pénziigyi vonzatuk is
van, a kiadméanyozast a fOigazgatd és a kancellar kozosen végzi. Ilyen iigyek killondsen
a kovetkezok:

a) beiskolazasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditassal kapcsolatos ligyek
b) atszervezéssel kapcsolatos ligyek
c) felnottoktatds tamogatdsanak elszamolasaval kapcsolatos tigyek.

14.3.7. Azokban az ligyekben, amelyek a kancellar hatiskérébe tartoznak, azonban egyben szakmai
vonatkozasu is, a kiadméanyozast a foigazgaté és a kancellar kozosen végzi. Ilyen iigyek kiilondsen
a kovetkezok:

a) projektek elokészitése, szakmai tartalmanak a meghatarozasa, szakmai megvaldsitésa
b) infrastruktira és az eszkdzallomany fejlesztésével kapesolatos iigyek.

15. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

15.1. A miikédés altalanos rendje
A Centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz szitkséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntarté szerv altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardl. A tagintézmény fenntartasi ¢és miikodési koltségeit a Centrum
koltségvetése tartalmazza.

A tagintézmény milkddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében
részt vesznek a pedagogusok, a tanulok és a sziilok, illetve képviseldik.

A tagintézmény helyiségeiben, terfiletén part, politikai céli mozgalom, vagy pérthoz kot6dé szervezet nem
miikédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy
parthoz kotédo szervezettel kapesolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezetett rendezvényeken tilos
a szervezetre kéros €lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az éltalanos munkarend a Centrum kdzponti szervezetében illetve tagintézményeiben eltéré modon is
kialakithatd.
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15.2.

183,

15.4.

15.5.

Egyiittmiikodési kotelezettség

A Centrum valamennyi vezetje ¢és munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtdsaban egyiittmiiksdni.
A tagintézmények kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a Centrum foigazgatdja és az igazgatok a felelosek.

A foigazgato €s a kancelldr az dsszetett megkdzelitést, €s tobb szakteriilet szoros egytittmikddését igénylo
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk, és a targykor szerint illetékes referensek
egylittmiikddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkdritkben érintett vezetoket és a targykor szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfelel6 hataridében torténé elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiik§dési
kotelezettség €s feleldsség terheli.

A Centrum jogi képviseletének ellatisaért felelos referenssel, vagy kiilsd jogi képviselével a Centrum
valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikadni.

A Centrum képviselete

A Centrumot a foigazgato és a kancellar képviseli.

A Centrumot a minisztériumok és mds kozponti Kkozigazgatasi szervek felé, tovabba
az Onkormanyzatokkal €s a tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolatokban a foigazgaté mellett
a kancellar, a foigazgato-helyettes, az igazgat6, valamint mas alkalmazott is képviselheti.

A Centrum birésagok €s a hatésagok elétti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelés referens,
vagy a fOigazgato €s a kancellar altal megbizott kiils6 jogi képviseld latja el.

Az Eur6pai Unio 4ltal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a Centrum képviseletét
a belsd szabalyzatokban kijelolt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek megvalositasa soran a foigazgato
és a kancellar a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrél.

Nemzetk6zi  programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és
az érdekképviseleti szervekkel valé Kkapcsolattartds tekintetében a Centrum képviseletére
a fentiekben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgato jogosult.

A sajtoval valé kapcsolattartas rendje

A sajtoval valé kapcsolattartasra a Centrum foigazgatéja és a kancellar jogosult, e jogosultsigat eseti
jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A sajto tdjékoztatasaval kapcsolatos eljards részletes szabdlyait a sajtokapcsolati- €s kommunikécios
szabalyzat hatdrozza meg.

A helyettesités rendje

15.5.1. A foigazgatét tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén a fOigazgatd-helyettes helyettesiti,
ha a féigazgatoi tisztség betdltetlen, a foigazgato-helyettes gyakorolja a féigazgatoi feladat- és
hataskoroket. A foigazgato-helyettes feladatait tavolléte vagy tartdés akadalyoztatdsa esetén
a foigazgato latja el.
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15.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi igyekben a gazdasagi vezetd
helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betdltetlen, a féigazgaté gyakorolja a kancelldri feladat- és
hataskoroket.

15.5.3. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a foigazgatd és
a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

1554. A Centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy iigyintézo,
a f0igazgaté vagy kancellr, illetve a helyettesitett vezett altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb
iraton, a foigazgaté vagy kancellar, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegzd
lenyomaténak hasznalataval, a féigazgaté vagy kancellar illetve a helyettesitett vezetd neve felett
sajat alafrasaval, és a féigazgato vagy kancellar illetve a helyettesitett vezetd neve utdn pedig ,.,h”
betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott igyben helyettesitoként jart el.

15.5.5. A helyettesités magdban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

15.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabdlyait a Centrum, illetve a tagintézmények ligyrendje
tartalmazza.

15.5.7. Az egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakéri leirasanak tartalmaznia
kell.

15.5.8. A foigazgaté vagy kancelldr helyettesitése sordn — lehetbség szerint — a fbigazgatéval vagy
kancellarral elozetesen egyeztetend6 a kiadmanyozasra keriil§ irat. Amennyiben erre nincs méd,
gy a kiadmany a kikiildésével egyidejlileg megkiildend6 a foigazgaté vagy kancellar e-mail
cimére, vagy a foigazgaté vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kvet6en soron kiviil
bemutatandé.

15.5.9. Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatdsara az {igyintézot, vagy a
munkavallal6t az érintett szervezeti egység vezettje, illetve a Centrum foigazgatdja vagy kancellar
jeloli ki.

16. A Centrum irdnyitisa, a Centrum kézponti munkaszervezetén beliili és azon kiviili
kapcsolattartds modja, szabdlyai, a tagintézménnyel valé kapcsolattartds rendje

16.1. A Centrum iranyitasa

16.1.1. A Centrum kozvetlen iranyito szerve az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium, valamint — ra
atruhdzott kozépiranyitoi hataskérben — az NSZFH. Az irdnyité szervvel a kapcsolatot a kancellar
és a foigazgatd tartja.

16.1.2. A Centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetdségét a legalabb havi
rendszerességgel, tartott vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a Centrum vezetésén és az
igazgatokon tal a felmeriil6 tigyrend tekintetében érintett kollégak is részt vesznek. A foigazgaté
¢s a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

16.1.3. A Centrum feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében a vezetok kotelesek egymaéssal
egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint szilkség szerint egyeztetéseket
tartani.

16.2. A Centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fbigazgatd, a kancelldr, a gazdasagi vezetd és
a szakmai foigazgatd-helyettes,
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16.3.

16.4.

b)
c)
d)
€)
f

foigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancelldr, a gazdasagi vezet6, a
szakmai foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a Centrum kozponti munkaszervezetének minden
munkatarsa,

gazdasagi ¢rtekezlet, amelynek résztvevbi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint
a gazdaségi feladatok ellatasaért felelds munkatérsak,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a szakmai f6igazgato-helyettes, vagy a
témafelelés szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kizos feleldsei.

A Centrum kizponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapesolatok rendje

16.3.1.

16.3.2.

16.3.3.

A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasi jogkorrel rendelkezik.
A Centrum gazdalkodasanak megfelelé és hatékony ellatisa érdekében a gazdasdgi vezetd
kozvetlen iranyitassal feladatellatasra bevonhat tagintézményi munkatérsakat az igazgatéval
tortént eldzetes egyeztetést kovetden.

A szakmai féigazgato-helyettes a foigazgaté megbizasabdl az dltala meghatérozott teriileteken és
feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja a tagintézményeket és dsszehangolja munkajukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacio eljusson a tagintézményekhez, a féigazgato-
helyettes, és a gazdasagi vezeto folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szamukra
a miikddésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket
SZervez.

16.3.4. A kapcsolattartas forumai:

16.3.5.

16.3.6.

* igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato és a kancellar, valamint az igazgatok,
az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a szakmai foigazgato-helyettes is,

e Kkibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato és a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a foigazgato-helyettes, a szakmai
referensek, valamint a mlszaki és/vagy iizemeltetési referens,

» gazdasdgi ¢értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi és
munkatigyi teriileten dolgozé munkatarsak.

Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzokonyvet kell késziteni, amelybdl a fenntartéra
tobblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t —a kijel6lt referensen keresztiil — minden esetben
tajékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és taniigyigazgatas
tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténé megvaldsitasa érdekében a foigazgato és
a kancellar Centrum-szintii férumokat hozhat létre, melynek iranyitdja a foigazgaté vagy a
kancellar, vagy az altaluk megbizott felelds(ok).

A forumok teriiletei a kovetkezék lehetnek kiilondsen:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténé kapcsolattartas,
b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas,

c) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felndttképzés, felndttoktatas,

f) sajatos nevelési igény(i tanulok.

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

16.4.1. A tagintézményekkel val6é kapcsolattartasért a foigazgato, a kancellar, a szakmai f6igazgato-

helyettes, a  gazdasdgi  vezeté, az igazgatok, ¢és az  igazgatOhelyettesek
a feleldsok.

16.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév fo feladatait, meghatarozzak azokat a kizos

célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem elétt tart.

18



Szolnoki Szakképzési Centrum
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

164.3. A fbigazgaté lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykodzi munkakozosségek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

16.4.4. A Centrum kézponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos kapcsolatot kell
fenntartania.

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

A tagintézmények egymas kozotti kapesolatai
16.5.1. A tagintézményeknek a munkdjukat 6sszehangoltan kell végezniiik.

16.5.2. A tagintézmények kapcsolattartasanak rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
foigazgato dltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Kapcsolatok kiilso szervekkel

16.6.1. A Centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

16.6.2. A beiskolazas eredményességének novelése érdekében killonds figyelmet kell szentelni a telepiilés
€s a régio altalanos iskolaival torténd egyiittmiikdésre.

16.6.3. A tagintézményt a kiilsé Kkapcsolatokban a fbigazgato, és a kancellar képviseli.
A helyettesek ¢s az igazgatok a feladatmegosztas és igazgat6i eseti megbizasok szerint tartanak
kapcsolatot a kiilso szervekkel.

Nemzetkozi kapesolatok

16.7.1. A nemzetkdzi kapcsolatok vonatkozasaban a Centrumot a fbigazgatd, a kancellar,
a szakmai fOigazgato-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik.
Az igazgatoknak tdjékoztatasi kotelezettségiik van a Centrum vezetdsége felé
a nemzetkozi kapcsolatokat illetden.

16.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei kiiléndsen:

a) az Eurdpai Uni6 palyazati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

c) pedagégusok szakmai tanulmanyitjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozok szervezése,

f) hataron atnyulé kistérségi kapcsolatok.

A gyakorlati képzést folytatoé szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezokkel torténé kapcesolattartas

16.8.1. A Centrum, a tagintézmények €s a gyakorlati képzés mas szerepldinek a gyakorlati képzés
folyamataban felmeriil6 felelosségét és feladatait, az egyiittmiikodés elveit az Szt. rogziti.

16.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikdé partnerek:

a) Centrum és tagintézményei,
b) kamarak:
a) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
b) szakmai kamardk,
c) gyakorlohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.
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16.8.3. A terilletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdilkodé szervezetek képviselbivel
elsodlegesen a foigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

16.8.4. A kapcsolattartds részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a foigazgato és a
kancellar altal jévahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17. A Centrum kozponti szervezete

17.1 A Szakképzési Alapfeladat-Ellatasi Kézpont

A Szakképzési Alapfeladat-Ellatasi Kozpont a foigazgato irdnyitasaval és a foigazgato-helyettes szakmai
vezetésével

a.) koordindlja

- a szakképz6 intézmények iskolarendszerii nappali és felnéttoktatasi tevékenységét,

- a szakmai / érettségi / felvételi vizsgik szervezésével, lebonyolitdséval kapcsolatos feladatokat,
- a tankdnyvek megrendelését,

- az intézményi atszervezéssel kapesolatos feladatokat,

- az elismerésre felterjesztéseket,

- a tanulok mérésével kapcesolatos feladatokat,

b.) elékésziti:

- a szakmaszerkezeti dontéseket, javaslatokat tesz az indithat6 osztalyok, kollégiumi csoportok
szamara,

- a nappali ¢s feln6ttoktatas keretében a beiskolazasi feladatokat,

- masodfoki dontésre a szakképzd intézmények elsé foku hatérozataival szembeni eljarast
megindité kérelmeket,

- a szakmai alapfeladat-ellatdssal dsszefliiggd belso szabalyzatokat, iranymutatasokat,

c.) ellendrzi:

- a szakmai anyag igényeket és el6késziti kancellari engedélyeztetésre,

- az engedélyezett igények alapjan a szakmai anyag beszerzéseket,

- szakmai szempontbo6l — az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer adataival dsszevetve — az
oraadoi és vizsga megbizasi szerzodéseket,

- a tanuléi mérés eredményeivel kapesolatos feladatokat,

- a szakképz0 intézmények taniigyigazgatasi dokumentaciojat,

d.) végzi:

- a tanuloi dsztondijprogramokkal kapesolatos szakmai adminisztraciot,

- a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitisok, programok, tanulmanyi
versenyek szervezését, kozremiikdik azok lebonyolitisaban,

- a szakképz0 intézményektdl bekért adatok nyilvantartisat, Osszesitését, ellenOrzését,
kimutatasokat, statisztikai jelentéseket készit,

¢.) az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer kapcsan:

- figyelemmel kiséri és segiti a tantargyfelosztas elkészitésének menetét, feltdltését,

- ellendrzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,

- nyomon koveti a tagintézmények adatfeltdltését, gondoskodik az adatok folyamatos
aktualizalasarol és adattisztitasarol,

- koordindlja az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkozé adatgyiijtést, elemzést végez.
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17.2 Belsd ellendr / Belso ellendrzés

1.
2.
3.

4.

A belsé ellendr a kancellar kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.
A belsd ellenérzés kiterjed a Centrum szervezetének valamennyi tevékenységére.
A belso ellenor

a) végzi a belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossédgot adé és tanacsado tevékenységét,

b) elkésziti, és évente feliilvizsgalja a bels6 ellendrzési tevékenység végrehajtasat szabalyozo belsd
ellendrzési kézikonyvet,

¢) dsszedllitja a kockdzatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, megszervezi,
iranyitja, nyomon koveti az ellendrzési terv megvaldsulasat, végrehajtasat,

d) tdjeékoztatja a kancellart az éves ellendrzési terv megvalositdsarél és az attol val eltérésekrdl,

) vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, mitkodését, jogszabalyoknak és
szabélyzatoknak val6 megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

f)  biintetd, szabalysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditaséra okot ad6 cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossdg gyanujanak felmeriilése esetén a kancellart, a Kancellar érintettsége
esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul — tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras
meginditasara,

g) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsd ellenérzés
mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

h) javaslatot készit a Kancellar fel¢ a Centrum Kdzpont tevékenységét és munkaszervezetét érinté
szabalyozo rendszer sziikséges modositaséra,

i) gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani itmutato figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki
¢s mikdodtet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kivetheti,

J)  abelsé ellenérzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitdsa érdekében éves képzési tervet
allit Gssze,

k) gondoskodik a belsé ellendrzési kézikdnyvben meghatarozott, a belsé ellenérzési tevékenység
mindségét biztosito eljarasok alkalmazasarol.

A belsé ellendr a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriilé osszeférhetetlenségi
okrol koteles haladéktalanul jelentést tenni a Kancellarnak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes
tejesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

17.3 Titkarsag

A Titkarsag a Féigazgato, a Kancellar, a foigazgato-helyettes és a gazdasagi vezet6 altal meghatérozott
koordinacids, iratkezelési, programszervezési és kiilsé kommunikaciés, valamint titkarsagi feladatokat
ellato nem &nallo szervezeti egység. A Titkarsag szervezeti keretet biztosit az adatvédelmi, az
informécioszabadsag és az informaciés Onrendelkezési jog gyakorlasdval Gsszefliggd,
az integritasiranyitasi, a mindsitett irat és adatkezelési feladatok ellatasahoz.
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2. A Titkdrsag koordinacios feladatai keretében:

a) kezeli, Gsszesiti és nyilvantartia a hataridot igénylé feladatokat, ellenérzi a feladatok
teljesiilését,

b) gondoskodik a tobb szakterilletet érintd beszamolok, szakmai anyagok, kiadvanyok
elokészitésérdl, az ahhoz szilkséges szakmai anyagok Centrum Kozpont szervezeti
egységeitol torténd bekérésérol,

a. kozremiikodik a Centrum Kozpont iratkezelést, adatvédelmet érintd belsd
szabalyozéinak, véleményezésében.

3. A Titkarsag iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai keretében:

c) ellaia a Centrum Kézponti szervezetéhez a minisztériumtél, kozponti allamigazgatasi
szervidl, kdznevelési intézményektél, kiilsd partnerektél érkez6 bejové iratok, kiildemények
Centrum szervezeti egységeire torténé bontasat, érkeztetését szignalas elokészitését,

d) elvégzi az iktatast az iratkezelési szabalyzat szerint,
e) elldtja a Centrum Kézponti szervezetének ligykezelési és adminisztrécios feladatait,
f)  gondoskodik az irattari tevékenység, irattari rend kialakitdsarol, annak betartasarol.
4. A Titkarsag programszervezési és belsé kommunikacios feladatai keretében:
a) elBkésziti, szervezi és nyilvantartja a Féigazgaté és Kancellar programjait,

b) ellatja az értekezlet elokészitésével, szervezésével kapcesolatos adminisztrativ feladatokat,
hattéranyagot készit a Féigazgato, a Kancellar programjaihoz, amelyhez adatot, informaciot
kérhet a Centrum Kozponti szervezeti egységeitdl és a szakképzé intézményektél,

¢) gondoskodik a kancellari-, foigazgat6i-, foigazgato-helyettesi és gazdasagvezetdi
korlevelek, tajékoztatok, kdznevelési intézmények felé torténd elektronikus tovabbitasarol.

5. A Titkdrsag titkdrsagi feladatai keretében

a) fogadja és iranyitja a Kancellarhoz, Féigazgatohoz, a f6igazgato-helyetteshez és a gazdasagi
vezetbhoz érkezo vendégeket,

b) kezeli Centrum Kbézpont reprezentacios keretét, gondoskodik ezen feladatellatisahoz
kapcsol6do beszerzésekrdl, a felhasznalt keretdsszegekrol torténé elszamolasrol.

17.4 Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont

(1) A Centrum Kézpont Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kézpontja a gazdasagi vezet6 vezetésével, illetve
a Kancellir szakmai irdnymutatasaval ellitja a Centrum Kozpont illetve a koltségvetési szerv
szakképzé intézményeinek koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi,
miiszaki iizemeltetési, kozbeszerzési és informatikai feladatokat.

A Gazdilkodasi és Uzemeltetési Kozpont feladatait az aliabbi — nem 6nallé — szervezeti egységekre
tagozodva litja el:

a) Gazdasdagi csoport

b) Munkaiigyi csoport

c) Miiszaki csoport

d) Projektiroda (GINOP-6.1.3-17-2018-00011 és a GINOP-6.2.3-17-2017-00013 lezdrasaig)

22



Szolnoki Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

(2) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont a koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi feladatai korében

gondoskodik
a)
b)

c)

d)
€)
f)
)
h)
i)
J)
k)
1)

m)

n)
0)
p)

G))
r)

s)
t)

)

a Szakképzési Centrum koltségvetésének tervezésérdl,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a felhasznalasok nyilvantartasat és a folyamatba épitett
ellendrzéseket, valamint a kapcsolodo adatszolgaltatasokat tdmogaté gazdaséagi informatikai
rendszer Centrum szinten tdrténd naprakész hasznalatarol,

az eldirdnyzatok nyilvantartisarél és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzel 6sszefiiggd
adatszolgéltatasok teljesitésérol,

a Centrum likviditasi tervének elkészitésérol és folyamatos aktualizalasarol,
a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellenérzésrol,

a kotelezettségvallalasok és szerzddések naprakész nyilvantartdsaral,

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

az ellatmanyok biztositasardl és az elszimoltatasokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezel helyi pénzforgalom lebonyolitasarsl,

a vevok analitikus nyilvantartasarol,

a kimend szamlak készitésérol és kezelésérol,

a hataridén tuli kintlévéségek kezelésérol,

az adokotelezettség teljesitésérdl, az ezzel Osszefliggd iigyintézésrol, adatszolgaltatasrol és
koordinacioroél,

az adéhat6saggal €s a Kincstarral térténd kapcsolattartasrol,
a munkdba jaras munkaltat6i hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl,

az illetménygazdalkoddssal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol, ideértve az unids forrdsok
terhére alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasardl,

a nem rendszeres ¢s Killsé személyi juttatasok szamfejtésérdl, utaldsarél, a kapesolodo
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamolohoz,
a koltségvetési beszamolo elkészitésében vald kozremiikddésrol,

Jjavaslatok kidolgozasarél a Szakképzési Centrum stratégiai célkitizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

(3) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont Gazdasagi csoportjanak szdmviteli feladatai korében
gondoskodik

a)

b)

c)
d)

a szamviteli politika, a szamlarend €s a térvényben el6irt egyéb kotelezettségek szabalyozasarol,
ennek megfeleléen a Szakképzési Centrum gazdaségi eseményeinek teljes korii konyvelésérol,

az id6szaki konyvviteli zarlatok szervezésérél és végrehajtasarol, a beszamolok dsszedllitasarél,
a szallitoi szamlak ellen6rzésérol, érvényesitésérdl,

a szallftoi folyészamlak kezelésérol,
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¢)

f)
2)

az immaterialis javak, targyi eszk6zok és beruhdzasok egyedi analitikus nyilvantartasarol, az
eszk6zok allomanyéaban bekovetkezett véltozasok kezelésérdl,

a készletek analitikus nyilvantartasarol,

a nem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérol.

(4) A Gazdilkodasi és Uzemeltetési Kozpont a vagyongazdélkodasi és miiszaki iizemeltetési feladatai

kiérében

a)

b)
<)

d)

Javaslatokat dolgoz ki a Szakképzési Centrum stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasahoz
szilkséges vagyongazdilkodasi és iizemeltetési feltételek kialakitaséra és folyamatos
fejlesztésére,

ellatja a tiiz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
gondoskodik

1. aberuhazas tervezési és kivitelezési,
2. avagyongazdalkodasi,

a vagyon-nyilvantartasi,

1. az lizemeltetésre és fenntartdsra vonatkozo tervezési és végrehajtési,

2. azellenérzési, nyomonkévetési, kiértékelési, és

3. az egységes vezetdi informaciés rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasarol és irdnyitasarol,

a gépjarmivek lizemeltetésérdl, a miiszaki ellenérzési feladatok koordinalasardl, beszerzés,
kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatérozasarol, véleményezésérél,

gondoskodik a Szakképzési Centrum valamennyi dolgozéja szamara a tiiz- és balesetvédelmi
képzés megszervezésérdl, lebonyolitdsarol.

(5) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont a beszerzéssel, kozbeszerzéssel osszefiiggd feladatai korében

a)

b)

<)

d)
e)

javaslatokat dolgoz ki a Szakképzési Centrum stratégiai célkitiizéseinek megval6sitasdhoz és
alapfeladata ellatdsahoz sziikséges épitési beruhdzds, aru- és szolgdltatas-beszerzési
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatés hatékonysagat
legjobban tdmogaté beszerzési stratégiskra,

gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljardsok tervezésével, -elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos, ellenérzési, nyomonkavetési, kiértékelési és — az egységes vezetti
informacids rendszer részeként — adatszolgéltatési feladatainak ellatasarol, sordn keletkezett
dokumentumok megfelel$ kezelésérdl és megdrzésérol,

kézremiikodik a Szakképzési Centrum fejlesztéseinek a megvalésitasaban, ennek keretében részt
vesz a Szakképzési Centrum koncepciondlis, stratégiai elképzeléseinek kialakitdsaban,
kdzremiikddik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,

nyomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
koordindlja a Centrum Kdzpont altal kiirni tervezett ij beszerzési eljarasokat.

koordinalja a feladatkorébe tartozé projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasaba bevont kiilsé érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),
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(6) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont palyazati iigyintézési korében kiilindsen az alabbi feladatokat
végzi:

a) az elOkészités szakaszaban a palyazati lehetdségek feltérképezése, palyézatok eldkészitése,
Osszedllitasa, koltségvetési tablazatok osszedllitasa, a tdmogatasi kérelem benyujtdsa,
kozremiikodés a megvalosithatéségi tanulmany elkészitésében,

b) mar elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvaldsitds
folyamatanak koordindlasa , egyiittmiikddés a Kézponttal a fejlesztések és palyazati programok
szakmai megval6sitasa sordn, egyeztetés az intézményekkel, illetve a timogaté szervezetekkel,
a palyazatok elorehaladasanak nyomonkdvetése, kozremilkodés elszamoldsok, beszamolék
készitése, palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz
kapcsolodd adminisztracios feladatok elldtasa, a lezarult, de még fenntartasi iddszakban 1évé
palydzatok esetén fenntartdsi jelentések elkészitésének, benyujtasanak nyomonkovetése,
a palydzatok utogondozdsa, a feliigyelete alatt megvalésulé projektek statuszarol és
a ceélkitlizések elérését befolyasolo, vezetdi intézkedést igényld kérdésekrél rendszeresen
aktualizalt nyilvéntartas vezetése, Osszefoglalo készitése, ennek keretében javaslatok
kidolgozasa, és a sziikséges dontések, intézkedések meghozatalanak kezdeményezése,

¢) ellitja az eurépai uniés programok és tamogatasi szerzodések végrehajtaséval kapcsolatos
penziigyi, gazdalkodasi és tizemeltetési feladatokat,

d) a projektszervezet rendelkezésére bocsdtia a tdmogatdsok elszdmolaséhoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

€) atamogatasb6l megvalésuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellendrzés
lebonyolitasahoz szitkséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

f) elokeésziti a folyamatban 1évé projektek megvalésuldsaval, statuszaval kapesolatos
beszamolokat, jelentéseket, adatszolgéltatasokat.

(7) A Gazdilkodssi és Uzemeltetési Kozpont Projektiroddja kiilonosen az alibbi feladatokat végzi
a Féigazgat6 szakmai irdnyitasdaval:

a)

b)

¢)
d)

€)

f)

8)

h)

i)

az alarendelt szervezeti egységek segitségével a GINOP—6.1.3-17-2018-00011 GINOP —6.2.3-17-2017-
00013 programok, projektek (a tovabbiakban: GINOP) megvaldsitasanak koordinaciojaért;

a GINOP programokkal, projektekkel kapcsolatos adatszolgéltatasok, javaslatok, beszamoldk,
statisztikak elkészitéséert;

a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon térténé nyilvanossagra hozatalaért;
az egyes programok kozotti operativ koordinéci6 biztositasaért;

a gazdasagi vezetovel egyiittmiikddve a tagintézmények palyézati tevékenységével kapcsolatos projektre
vonatkozo6 gazdasdgi és pénziigyi feladatok ellendrzéséért és dsszehangolasaért;

a tagintézmények daltal a palyazat atjan elnyert pénzeszkozok szakszeri, a célnak megfelel
felhasznalasaért;

a programokkal, projektekkel kapcsolatban érintett kiilsé partnerekkel valo egyiittmiikodésért,
kapcsolattartasért;

a programok ellendrzésére jogosult szervekkel torténd egyiittmiikodésért;
a hataskdrébe utalt kérdésekben véleményezé és javaslattételi feladatok ellatasaért:

a szervezeti egységek projektekkel kapcsolatos adatszolgaltatasainak koordinaldasaért:
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k) a pénziigyi teljesitések ellendrzéséért, a palyazat végrehajtasanak feliigyeletéért, illetdleg gondoskodik a

D

palyazat kapesan szilkséges, iddszaki kotelez0 jelentések hataridére torténd elékészitésérsl, megtételérdl;

az Iranyit6 Hatésaggal és a Nemzeti Szakképzési és Felnttképzési Hivatallal valo kapcsolattartasért,
adatszolgaltatasért;

m) nyilvantartasainak naprakész vezetéséért.

(8) Gazdilkodasi és Uzemeltetési Kozpont miiszaki iizemeltetési feladatai kérében

a) javaslatokat dolgoz ki iizemeltetési feltételek kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,
b) ellatja a tiiz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
c) gondoskodik

1. az lizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtési,

2. az ellentrzési, nyomonkdvetési, kiértékelési, és

3. a gépjarmivek lizemeltetésérél, a miiszaki ellen6rzési feladatok koordinalasarél,
beszerzés, kbzbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatarozasarol, véleményezésérdl,

d) gondoskodik a Centrum Kézpont valamennyi dolgozéja szdmara a tiiz- és balesetvédelmi képzés
megszervezésérol, lebonyolitasarol.

(9) A Gazdilkodasi és Uzemeltetési Kozpont Munkaiigyi csoportjanak szdmviteli feladatai kirében
gondoskodik

a) ellatja a munkaltat6i dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

b) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaéltatéi intézkedések szakmai eldkészitését, az
ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilénitett kezelését,

¢) koordinalja €s végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapesolodo feladatokat,
d) kezeli a Centrum alkalmazottai személyi anyagit,

¢) a gazdilkodasi teriilet szamara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatas és az ehhez
kapesol6dé ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolodé dokumentumokat,

1. a huménpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit ,
2. ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat,

3. aCentrum gazdasagi csoportja szaméra tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatés,
¢s az ehhez kapcsol6dé adé-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkéltatét terheld
fizetési kotelezettségek teljesitéséhez kapcsol6dé dokumentumokat szamfejtés céljabol.

17.5 Felnéttképzési Koézpont

A Szakképzési Centrum Felnéttképzési Kozpontja a Kancelldr irdnyitésaval és a Felndttképzési vezet6 felel6sségi
¢s hataskorében az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)
c)
d)

tervezi az inditand6 képzések listajat,

meghirdeti a tanfolyamokat, képzéseket, kell6 jelentkezés esetén elinditja azokat,

reklam, propaganda tevékenységet végez a felnéttképzés teriiletén,

ligyfélszolgalatot miikodtet, végzi a tevékenységéhez tartozé adminisztraciot, iratkezelést
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e)
f)
g)
h)
i)
1)
k)
D
m)

n)

0)

tajékoztatast ad a tanfolyamok résztvevoinek a pénztari be- és kifizetések rendjérél,

biztositja a képzésekhez sziikséges személyi feltételeket,

biztositja a képzésekhez sziikséges targyi feltételeket,

az adott képzéshez szitkséges képzési engedély megszerzése, az aktudlis képzési programok biztositésa
felnbttképzési szerzodések megkotése a képzésben résztvevikkel

képzési helyszin biztositasa

tananyagok biztositdsa

tanfolyaminditas els6 tajékoztatdja

felnéttképzesi kiegészitd tevékenység biztositasa

feln6ttképzési minbségiranyitasi rendszer miikddtetése (fejlesztések, intézkedési tervek, panaszkezelés,
éves eredmények értékelése, elemzése)

a felndttképzési tevékenységhez tartozo sajat vizsgik szervezése, valamint felkérésre a meglévéd
engedély(ek) alapjan

Fiiggelékek:

l. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja

Kelt: Szolnok, 20..........coovviviiiieiireeiininnn,

kancellar ' foigazgato
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Jovahagydsi zdradék

A Szolnoki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. torvény 9.§ b) pontjdban és a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatalrdl szolo
319/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

2020 FepR 13
Budapest, 2020. ................... ho........nap
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1. fiiggelék

A Szolnoki Szakképzési Centrum kiozponti szervezeti abrdja

FOIGAZGATO KANCELLAR
TITKARSAG
|
SZAKKEPZESI - £5 MOKODTETES|
A e m* |‘“m““"|§mm1 FELNOTTKEPZESI KOZPONT BELSO ELLENORZES
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL térvényben foglaltak alapjan
az alabbi jogviszonyban 4ll6 munkavéllalok és kozszolgalatban all6 személyek kotelesek

vagyonnyilatkozatot tenni.
Evente:

- Foigazgato
- Kancellar
- Gazdasagi vezetd

- Fbigazgato-helyettes

- Felnottképzési vezetd

- [gazgato

- [gazgato-helyettes

- Gyakorlatioktatas-vezeto

- Projektmenedzser

- A kételezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzoi

Otévente:
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