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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

A szakképzési Centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felnéttképzésért felelds
miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv.

A Centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés:
OM azonosito:
Roviditett név:

Angol megnevezés:
Székhely:

Levelezési cim:
Hivatalos honlap:
Vezetdi:

Alapito:
Alapitas datuma:

Alapité okirat kelte, szama:

Szolnoki Szakképzési Centrum

203056

Szolnoki SZC

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

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

— részletesen a Szervezeti €s
tovabbiakban: SZMSZ)

Foigazgaté és Kancellar
Miikodési Szabdlyzatban (a

Szakképzésért és feln6ttképzésért felelés miniszter
2015. jilius 1.
2015. janius 15., NGM/24439/37/2015

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Innovacioés és Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
Innoviciés és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kézépiranyitod szerv:

Gazdélkodasi jogkor:
AFA alanyisaganak ténye:

Szamlavezetd pénzintézet neve:

Eloiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam:

Adészam:
Statisztikai szamjel:

PIR torzsszam:

Nemzeti Szakképzési ¢és Felnottképzési Hivatal

(a tovabbiakban: NSZFH)

1089 Budapest, Kalviria tér 7.
Onalléan gazdalkodé koltségvetési szerv
Altaldnos forgalmi adénak alanya
Magyar Allamkincstar
10045002-00335553-00000000
15832180-2-16

15832180-8532-312-16

832188
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3.

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

3.1.

3.2,

853200

081043
082042
082043
082044
091211

091212

091213

091220

091260
092111

092112

092113

092120

092140
092150
092211
092212
092213
092221

Allamhaztartasi szakagazat

Szakmai kbézépfoku oktatas

Az alaptevékenység kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése

Iskolai, didksport-tevékenység és timogatdsa
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
Konyvtéari dllomany feltarasa, megorzése, védelme
Konyvtari szolgaltatdasok

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsdnak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanulok nevelésével, oktatdsaval osszefliggd
miikddtetesi feladatok

Felnottoktatas 1-4. évfolyamon

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

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

Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval dsszefiiggd
miukddtetési feladatok

Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

Gimndziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Sajétos nevelési igényii tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai
Nemzetiségi tanul6k gimnaziumi oktatasanak, nevelésének szakmai feladatai

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité 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 felkészitd
szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Nemzetiségi tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladatai a
szakképzo iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatisanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Gimndzium és szakképz6 iskola tanuléinak kézismereti és szakmai elméleti oktatdsaval
Osszefliggd mitkddtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsival Osszefiiggé miikodtetési
feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

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

Munkaerd-piaci felnottképzéshez kapcesolodo szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Kéznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai
Pedagogiai szakmai szolgéltatasok szakmai feladatai

Pedagégiai szakmai szolgaltatiasok mikodtetési feladatai

Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tdmogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési Centrum vallalkozési tevékenységének felsé hatra a koltségvetési szerv modositott
koltségvetési kiadasi eléiranyzatainak a 30 %-a.
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4. A Centrum tagintézmeényei, 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 Szakkozépiskoldja
5000 Szolnok, Ban utca 9.

Szolnoki SZC Petéfi Sandor Epitészeti és Faipari Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja
5000 Szolnok, Petfi utca 1.
5000 Szolnok, Sarkéany utca 6.

Szolnoki SZC Palfy- Viziigyi Szakgimnaziuma 5000 Szolnok, Tiszaparti sétany 2-3.
5000 Szolnok, Tészegi tt 24.

5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 9709/4
hrsz.

Szolnoki SZC Klapka Gybrgy Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja
5100 Jaszberény, Hatvani ut 2.

5100 Jaszberény, Kossuth Lajos 1t 59.

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

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

Szolnoki SZC Sipos Orban Szakképzé Iskolaja és Kollégiuma 5000 Szolnok, Gyermekvéros utca 1.
5000 Szolnok, Nydr utca hrsz. 9626
5000 Szolnok, Nyar utca 32.
5000 Szolnok, Nyar utca 33.
5000 Szolnok, Nyar utca 34.
5000 Szolnok. Nyaér utca 35.

5000 Szolnok, Kaan Karoly utca
hrsz. 9660

Szolnoki SZC Ruhaipari Kozépiskoldja és Altalanos Iskolaja 5000 Szolnok, Achim Andrds utca
12-14.

Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Kdzgazdasagi, Egészségiigyi és Turisztikai Két Tanitdsi Nyelvii Szakképzo
Iskolaja

5000 Szolnok, Baross utca 43.

5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.
Szolnoki SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakképzo Iskoldja

5000 Szolnok, Karoly Rébert utca 2.

o th



Szolnoki Szakképzési Centrum
zervezeti és Miikodési Szabdlyzata

5. A Centrum feladata

A szakképzési centrum f0 feladataként szakiskolai, szakkozépiskolai és szakgimndziumi nevelés-oktatast,
Szakképzési Hidprogram keretében folyo nevelés-oktatast, felnéttoktatast, és a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok iskolai nevelését-oktatdsat folytatja, valamint
kollégiumi alapfeladatot, tovabba neveld és oktaté munkahoz kapcsolédd, nem koznevelési tevékenységet is ellat.
A szakképzési centrum az allami intézményfenntartd kozponttél Atvett gimndziumi és altalanos iskolai
intézményegységekben gimnéaziumi és ltalanos iskolai nevelés-oktatés alapfeladatot is ellat. Részt vesz az Arany
Janos Tehetséggondozé Program, az Arany Janos Kollégiumi- Szakkozépiskolai Program és az Arany J4nos
Kollégiumi Program keretében folytatott nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi az Eurépai Unid pénziigyi
alapjaibol és mas kilfoldi, illetéleg hazai alapokbdl timogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat,

Feladata az alapité okiratban meghatérozott tagintézmények nevelési-oktatési tevékenységének irdnyitasa,
szervezése, valamint 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositani:
e amunkaerépiaci igényeknek megfelel6 képzési szerkezet kialakitasat,
* a tagintézmény zavartalan mikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok 4ltal
meghatdrozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
* abeiskolazés sikerességéhez szikséges palyaorientdcios tevékenység feltételeit,
 azaktiv szerepvallalast a felnGttoktatasban és a felnttképzésben.

6. A Centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetk kézotti feladatmegosztis

6.1. A Centrum szervezeti felépitése

A centrum kdltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén miikodé kdzponti egységébol (a tovabbiakban:
a centrum kdzponti munkaszervezete), és a tagintézményekbol all.

A tagintézmény a Centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabéalyok és jelen szabalyzat 4ltal
meghatarozott feltételek kozott — onalldan végzé szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben Onallosagot élveznek a Centrumon belill, amit a Centrum Jjogszabalyokon alapul6
alapdokumentumai garantélnak.

A Centrum kézponti munkaszervezete

* killéndsen a Centrum miikddésével kapcsolatos, szakmai iranyitasi, tervezési, tanilgy-igazgatasi,
* pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

* miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
e vagyongazdalkodasi,

e szolgdltatasi,

o Jogisztikai,

e projekt (palyazati),

e beszerzési/kdzbeszerzési,

e humanerdforras-gazdalkodasi,

e munkaiigyi,

* jogi,

® mindségbiztositasi,

e marketing,

e belsd ellendrzési,

o titkdrsagi

feladatokat latja el.

A Centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szdmt fliggeléke tartalmazza.

-
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A Centrum vezetése

A szakképzési centrumot a féigazgatdé és a kancellar ©nalléan vezeti &s képviseli.
A foigazgatd felel a szakképzési centrum részeként miikodd szakképz6 intézmények szakképzési
alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellétdsdban foigazgato-helyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli milkodéséért.

A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyokban meghatarozott
feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd.

A centrum tagintézményei élén a tagintézmény-vezet (a tovabbiakban: igazgato) 4ll, helyettese igazgato-
helyettesi megbizast kap.

A f0igazgat6 a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztasa
eseteén - a tudomasszerzéstdl szémitott 8 napon beliil - a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

6.2.1. A fbigazgato és a kancellir megbizdsira és a megbizas visszavondsira a szakképzésért és
felnéttképzésért felelds miniszter jogosult. A féigazgaté és a kancellar felett a munkéltatoi jogokat -
a megbizas és a megbizas visszavonasa kivételével — az NSZFH elndke gyakorolja.

A gazdasagi vezetd megbizasira, és a megbizas visszavondsara a kancellar jogosult.
A szakmai f6igazgaté-helyettes megbizasara, és a megbizas visszavonasara a féigazgato jogosul.

A szakmai figazgat6-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a figazgaté, a gazdasagi vezet
tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellér gyakorolja.

6.22. A Centrum tagintézményének igazgat6jat a foigazgatd az oktatasért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
A tagintézmény igazgatohelyettesét vagy igazgatohelyetteseit és gyakorlatioktatas-vezet6jét
az igazgato javaslata alapjan — a Centrum fdigazgat6ja bizza meg,

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

7. A fdigazgato feleldsségi kire, feladatkire

7.1. A foigazgaté felelds
a) a Centrumot alkoté valamennyi tagintézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
b) a Centrumot alkot6 tagintézmények pedagdgiai munkajaért,
c) a Centrumot alkotd tagintézmények nevelGtestilletének jogkorébe tartozd dontések
elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért,
d) a rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével a Centrum neveldsi és
oktatdsi tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasaért,

lL'"_‘)
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€)

g)

h)
i)

a Centrumot alkot¢ tagintézmények gyermek- és ifjlisagvédelmi feladatainak megszervezéséért
¢s ellatasért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a Centrumot alkotd tagintézményekhez
kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a Centrumot alkoto tagintézményekben folyd neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonbozo szervezetekkel (kiilonosen: iskolaszék, a munkavallaléi érdekképviseleti szervek,
didkdnkorményzatok, sziilléi szervezetek) valé kapcsolattartasért, a velik torténd
egylittmiikddésért,

a feladatkorébe tartozo szabalyzatok elkészitéséért,

elektronikus taniigyigazgatdsi rendszer naprakész adattartalméért.

7.2. A féigazgato feladatkire

a)

b)

d)

€)

g)

h)

L)

k)

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segito
munkakorben dolgozok, valamint a pedagégiai szakmai munka koordinéciojat végzd dolgozok
tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont a kancellar egyetértésével a Centrum €s tagintézményei mikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas személy vagy szerv hatéskorébe,

a pedagégusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a pedagégiai szakmai munka koordinaci6jat végzd
dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizési jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot illeté
Jjogosultsagokat,

a kancelldr egyetértésével megallapitja a pedagégusok, a szakmai targyat oktatok és
a neveld, oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak, valamint
a pedagégiai szakmai munka koordinaciéjat végz6 dolgozok illetményét, illetve megbizasi dijat,
egyeztet a szakképzési Centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakériilményeit érint6 kérdésekben,

képviseli a Centrumot,

a pedagogiai munkaért val6 feleléssége korében szakmai ellenérzést  indithat
a tagintézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak
kiilsé szakeértdvel torténd értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai,
a diakok, sziill6k €s a tagintézménnyel kapcsolatban 4ll6 partnerek bevonéséval,

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

a kancellarral egyetértésben kialakitia a Centrum és a tagintézmények belsé szervezeti
strukturdjat, szabélyozza a belsé munka- és hatdskormegosztést, Osszehangolja a szervezeti
egysegek ¢s alarendelt vezetdk munkajat,

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

kapcsolatot tart az iranyito és a kozépiranyité szervvel, a telepiilési dnkormanyzatokkal,
a tanuldi- és sziil6i szervezetekkel, és egyéb szervekkel,

a Centrum SZMSZ-¢ében felsorolt feladatkoroket dsszehangolja a tagintézmények SZMSZ-ében
meghatarozott feladatkorokkel,

sszehangolja a szakképzési Centrum azon munkavallaléinak munkéjat, akik folstt munkaltatéi
jogkart gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és milkodési szabalyzatinak, pedagégiai programjanak,
elékeszitési folyamatat, ellenérzi betartasukat,

a kancellarral egyetértésben jovahagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagogiai programjat,
az igazgatok elbterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a pedagégusok
tovabbképzési programjat, és beiskoldzasi tervét,

a kancelldr egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit,

iranyitja a feln6ttoktatasi tevékenységet,

fenntart6i jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgalja a Centrumhoz érkez6, a szakmai feladatokkal dsszefliggd kozérdeki bejelentéseket,
panaszokat,
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v)

w)

X)

y)
z)

7.3.
a)
b)
<)

dontésre eldkésziti a nyugdijas pedagdgusok tovibbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a Centrum kozponti munkaszervezetének munkatérsai, valamint a tagintézmények vezetdi és
dolgozoi tekintetében koordindlja és dontésre el6késziti a Kkitiintetésekre, illetve cim
adomanyozasara vonatkozd javaslatokat,

a kancelldrral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntartonak tagintézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositésara, nevének megallapitasara,
elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési Centrum és a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitdsanak bels6 rendjét.

A foigazgaté kozvetlen iranyitasa al4 tartozik

a foigazgato-helyettes,
az igazgatok
A Szakképzési Alapfeladat-ellatdsi Kézpont.

8. A kancelldr feleldsségi kire, feladatkire

8.1. A kancellar felelds

a)
b)
c)

d)
¢)

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

a szakképzesi Centrum vagyongazdalkodaséért, ideértve a miiszaki, Iétesitmény-hasznositési,
lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéért,

beszerzési és kozbeszerzési ligyekért,

a Centrum, valamint a Centrumot alkot6 valamennyi tagintézmény torvényes gazdalkodasaért,
az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznédlatiba adott vagyon megorzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a Centrum miikddéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

a Centrum szint(i szabalyzatok elkészitéséért,

a személyi juttatdsok, az azokhoz kapcsol6dé jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival
torténd gazdalkodasért,

a miikodtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az e pontba nem tartozd, de a Centrum
kozfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzataival torténé gazdalkoddsért.

8.2. A Kkancellar feladatkore

a)
b)

c)

d)

€)

h)

a kancellar a Szakképzési Centrum vezetdjeként és képvisel6jeként jar el a jogszabalyban
meghatdrozott feladatai tekintetében,

kotelessége a feladatai ellatasa sordn a foigazgatéval egylittmiikodni, és a tdjékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,

egyetertesi jogot gyakorol a foigazgatonak az intézmény gazdalkodasat, szervezetét, miikodését
érinté gazdasagi kdvetkezménnyel jaré dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés
e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a Szakképzési Centrum rendelkezésére all6 forrdsok felhasznaldsaval gondoskodik annak
feltételeir6l, hogy az intézmény gazdalkodasa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,
gondoskodik a jogszabilyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai kompetencia biztositdsarol,
koordindlja a pénziigyi-szamviteli folyamatokat,

gyakorolja a szakképzési Centrumot megilletd tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
tarsasagokban, gazddlkodo szervezetekben, ahol a szakképzési Centrum részesedéssel
rendelkezik,

gyakorolja a gazdasdgi vezet6 megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos jogokat,
munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzési Centrumban foglalkoztatott alkalmazottak felett a
pedagogusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat végzo dolgozok
kivételével,
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i)
i)

k)

D)

r)
s)
t)

v)

w)
X)
y)
z)

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadményozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akadalyoztatisa esetén a haladéktalan
helyettesitésérol,

a foigazgatdval kozosen belsd szabalyzatban kialakitja a Centrum szervezeti strukturéjat,
szabalyozza a belsd munka- és hataskérmegosztast, Gsszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezetok munkdjat,

megtervezi a kovetkezd idoszak munkdjat, ellentrzi és értékeli a folyamatban 1évo feladatok
végrehajtasat a felelosségi kore tekintetében,

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

felelés a Centrum részére nytjtott tamogatdsok, sajat bevételek, szerzddésszerii felhasznalasaért,
azok elszamolasaért,

irAnyitja az intézmény lizemeltetési feladatokat, szervezi a karbantartasi, felujitasi, beszerzési
tevékenysdéget,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak megfelel6 gazdalkodasrol,

megtervezi a Centrum tagintézményi bevételének felhasznélasat a szabad kapacitas terhére,

a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznalasardl, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarol beszamolot készit a fenntarté részére,

kapcsolatot tart az iranyito szervvel és a kozépiranyito szervvel, a telepiilési nkormanyzatokkal
és egyéb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdasdgi szféra szakembereivel (killsé partnerek, véllalkozasok), leendd
partnerek kutat fel,

belsé szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabdlyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgatd eldterjesztése alapjan a pedagogusok tovabbképzési
programja, és beiskoldzasi terve vonatkozasaban,

iranyitja a felnéttképzési tevékenységet,

kialakitja a Centrum humaner&forras stratégiajat, iranyitja a humaneréforrds feladatokat,
iranyitja a Centrum marketing- és kbzonségkapcsolati tevékenységét,

gondoskodik a Centrum rendezésében megvalosulé szakmai versenyek megszervezésérdl,
biztositja a lebonyolitdshoz sziikséges személyi- és targyi feltételeket.

8.3. A kancellar kiozvetlen irdanyitasa ala tartozik

a)
b)
c)
d)
e)

a gazdasagi vezeto,

a kancellar kdzvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatérsak,
a belsé ellendr,

a felndttképzési vezetd,

a koordindci6t végz6 munkatarsak.

9. A gazdasdgi vezeto feleldsségi kore, feladatkire

9.1. A gazdasagi vezeté felelds

a)
b)

c)
d)

€)

a koltségvetési terv elkészitéséért, annak teljesitéséért,

az adott évi koltségvetési eldirdnyzatok felhasznalasara vonatkozo elbirasok betartdsaért,
a szabalyszer( gazdalkodasért,

a koltségvetési beszamolo jelentések ¢s a feladatkorét érinté adatszolgaltatasok valodisagaért,
helyességéért, teljeskorliségéért, és azok hataridoben torténd elkészitéséért,

a koltségvetési gazdalkodasi jogszabélyok eldirasainak és a hatalyos pénziigyi rendelkezések
betartasaért és betartatdsaért,

a naprakész gazdalkodasi miikddtetéshez sziikséges adatokat biztosité vezetdi informacios
rendszer kidolgozasaért,
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f
g)
h)
i)

1)
k)

a feliigyelete ala tartoz6 tagintézmények Centrum gazdélkodasi tevékenységéhez kapcsolodo
feladatellatasanak ellendrzéséért,

a tagintézmények altal palydzat utjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkozok szakszerd,
a célnak megfeleld felhasznalasaért,

a hazai ¢és nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, killsnbézd
adatszolgaltatdsok hataridében torténd elkészitéséért,

a beszerzési és kozbeszerzési eldirasok betartasaért,

a gazdasagi-mikodtetési ellatasra vonatkozo szabalyzatok el6készitéséért,

a Centrum koényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvéntartdsi tevékenységének ellenérzéséért, a
bizonylati rend jovahagyasaért,

a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartdsok eldiras szerinti és naprakész vezetéséért,

a hatalyos jogszabalyok éltal eléirt bevallasok és jelentési kotelezettségek hataridében torténd
elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltérozas végrehajtasaért €s a selejtezés megszervezéséért,

a munkavédelmi-¢s tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

az anyagi eszkozok és miiszaki feltételek biztositdsaért,

az engedélyezett létszamkeret és személyi jellegfi el6iranyzat szabalyos felhasznalasaért,
aszemélyi juttatasok hataridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint ellendrzéséért,
Jogszabaly vagy a kancellar altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatdsaért.

9.2. A gazdasagi vezeto feladatkore

a)

b)
¢)
d)

€)

A kancellar kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja a Centrum és tagintézményei miikddésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszém-gazdalkodasi, munkaiigyi valamint
a miszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar
helyettese, ellendrzési, tédjékoztatasi és beszdmoltatasi jogkdrrel rendelkezik,

ellen6rzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint ellatja a
vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznaldsat, valamint elkésziti a mérleget és beszamold
jelentéseket,

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

biztositja a Centrum és tagintézményei miikddéséhez sziikséges targyi és pénziigyi feltételeket a
rendelkezésre 4ll6 koltségvetési kereten beliil,

elokésziti a Centrumra és tagintézményeire vonatkozé gazdasagi és pénzilgyi intézkedéseket,
ellendrzi a gazdalkodast szabélyoz6 torvények, egyéb jogszabdlyok betartasat, érvényesitését és
azok végrehajtasat,

feliigyeli és koordindlja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérél és értékelésérsl, valamint
biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellenérzi és Gsszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi,
pénziigyi és munkaiigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellenérzi a tagintézmény 4ltal Osszeallitott pélyazati
dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

gondoskodik a pélyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon torténé nyilvanossagra
hozatalarél,

folyamatos €s idészaki informéciokat nyujt a munkaltat6i jogkor gyakorléja felé,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,

cllatia gazdasagi jellegli kérdésekben a Centrum szamviteli torvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,
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T)

s)

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

intézkedésre jogosult a Centrumra és tagintézményeire vonatkozoan a szabéalyszerti gazdalkodas
biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos ligyvitel terén.

10. A foigazgato-helyettes felelosségi kire, feladatkire

10.1. A féigazgato-helyettes feladatkore

a)

b)

c)
d)

)
h)
i)
i)

k)

koordinalja és ellentrzi;
1. aziskolarendszerii képzést,
2. atanulészerzodések dokumentaldsat és az egyiittmiikddési megallapodésok elkészitését,
dokumentalasat,
3. aszakmai, tanulmdnyi versenyek eltkészitését,
4. atagintézmények feln6ttoktatasi tevékenységét,
5. a beiskolazas feladatait,
6. az ilizemlatogatdsok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.
Centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok, szaktanarok munkéjanak
ellenérzésére, amely alapjan a tagintézmények vezet6i végzik az értékelést,
gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérol,
feliigyeli, koordinalja a szakmai palydzatok benyujtasat, a szakmai megvaldsitasat és
a palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi a szakmai oktatok munkajat,
a tagintézményekkel és a kancellarral egytittmiikbdve elokésziti a felndttoktatds timogatdséhoz
szilkséges adatszolgaltatasokat, a szakmai beszamolot, elldtja a szakmai tankdnyvek
megrendelésének feliigyeletét,
koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitdsok, programok
szervezEsét,
koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
ellenérzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a Centrummal vagy a tagintézményekkel partneri viszonyban 4llnak
(hatosagok, partner intézmények, kamarék stb.),
az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:
1. koordinalja a tantargyfelosztds elkészitésének menetét és annak feltdltését,
2. ellendrzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,
3. figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltsltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol,
4. koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolédasra vonatkoz6 adatgyiijtést, elemzést végez,

11. Azigazgato feleldsségi kore, feladatkore

11.1. Az igazgato felelds

a)
b)

c)

d)

a tagintézmény pedagogiai munkajéért, szakszerti és torvényes mitkodéséért,

nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

a tagintézmény neveld és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseéert,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelels egyiittmiikodés kialakitasaért,

a pedagobgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,
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2)
h)

i)
i)
k)
D

m)

n)

a pedagégusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koznevelés informdciés rendszer naprakész
adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitéséert,

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

a gazdéalkodas teriiletén a vezetok részére elbirt, valamint a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban
eldirt ellenérzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eloirdsok maradéktalan betartasanak ellenérzéséért.

11.2. Az igazgato feladatkire

a)

b)

¢)

i)
k)
D

m)
n)
0)
p)

Q)

r)

a jogszabdlyoknak ¢s szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgat6 irdnyitdsa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallé tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény mikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben, amelyet
Jjogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, killondsen a tagintézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartdssal dsszefiiggésben hozott dontések
és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatérozott
kiadményozasi jogat atruhdzhatja a tagintézmény alkalmazottjara, az dtruhazott kiadmanyozasi
Jjog tovabb nem ruhazhato,

koordindlja a tagintézmény gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat,
a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagintézményhez kapcsolodé feladatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

Jjovahagydsra elokésziti az SZMSZ-t hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, ¢és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagégiai programjat,
amennyiben az a fenntartora nem ré tbbletkstelezettséget,

szervezi ¢s ellen6rzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

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

dont a tanulok felvételével, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a Centrum egyéb szabalyzataiban raruhdzott munkéltatoi
jogokat, — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a alkalmazotti jogviszony
megsziintetése Kivételével, valamint az utasitisi és ellenérzési 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 szolgéltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a foigazgatd részére a tagintézmény
tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitisar6l az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

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

véleményezi a foigazgato és a kancellar hatdskorébe tartozo — a kiznevelési intézményt, illetve
a tagintézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast, a
tagintézményt érinté koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend
Osszedllitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartdi, valamint féigazgato és kancellar dltal kért adatszolgaltatast,
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s) szakmai értekezletet hiv 6ssze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok irdnyitdsa
céljabol,

t)  onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban meghatérozott nallo
hataskérei tekintetében,

u) a sajat hataskorben elldtandé feladatainak végrehajtisa a kotelezettségvéllalasrol szold
szabélyzatban foglaltak szerint,

v) képviseli a tagintézményt a hatdskdrébe tartozo iigyekben,

w) javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartozé munkavallalok elismerésére,

X) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara Iétesitett munkakdrre benyujtott
palyéazat elbiralasakor,

y) elkésziti a pedagogusok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint kdzremiikodik
a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikdtetésében,

z) kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikddését érint6 dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

r

12. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezetd feladatkire

Az igazgatGhelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatarozott moédon,
teljes jogkorrel ¢és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat,
az igazgato utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

A gyakorlatioktatds-vezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyit6ja, és az ott folyé oktaté-nevelé munka felelds
vezetdje.

A tagintézmények igazgatOhelyetteseinek és  gyakorlatioktatas-vezetdinek feladat- és  hataskorét
a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a féigazgaté altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

13. A munkdltatoi jogkor gyakorldsdnak rendje

A foigazgatot és a kancellart a szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatarozott idore, illetve vonja vissza megbizasat. A figazgat6 és a kancellar felett az
egy¢b munkaltatoi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A fbigazgato-helyettes tekintetében a fOigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében pedig a kancellar
gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket.

A fbigazgatd a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfeleld mikodéséért felelés. Ennek
keretében gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok, a neveld, oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak és a pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat végzd dolgozdk
tekintetében a vonatkoz6 jogszabalyokban a foigazgatd szamara meghatarozott munkaltatéi jogokat,
valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizét megilletd jogosultsagokat.

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

13.1.  Azirdnyitisa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a kancellar
a) dont a alkalmazotti, munkavéllaléi illetve a kozfoglalkoztatotti jogviszony létesitésérdl és
megsziintetésérol,
b) dont a megbizasi jogviszony létesitésérol és megsziintetésérol,
c) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatdsrol,
d) munkéltatéi igazolast ad ki,
e) delegilja a pedagdgusmindsitd vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tagot,
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f) dont a tavollét engedélyezésérdl,

g) gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol,

h) ellenorzi a munkavégzest, teljesitményértékelést végez,

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

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

k) gondoskodik a pedagogusok minosité eljardsra torténé jelentkezésének rogzitésérol,

1) dont a talmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérol,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

n) dont a szabadsdgolasi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkozé kérelmekrél,

0) dont a jutalmazasrol,

p) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,

q) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal az oktatasért felel6és miniszter részére.

13.2. Azigazgatd atruhazott hatiskérben gyakorolt munkaltatoi jogkire kiterjed kiilonosen a

kovetkezdkre

a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a  gyakorlatioktatds-vezetd  személyére
a nevelGtestiilet véleményezési joganak megtartdsa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra, hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii
jogviszony létesitésére,

¢) apedagogusmin6sitd vizsga-, illetve eljaras sordn a tagintézményi bizottsagi tag delegalasa,

d) szabadsig engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrél,

e) tavollét engedélyezése,

f) munkakori leirasok elkészitése,

g) amunkavégzés ellendrzése, értekelése, teljesitményértékelés,

h) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadésa,

i) javaslattétel az éves tovabbképzesi terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

J) javaslattétel a kancellarnak a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

k) abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,

1) javaslattétel a foigazgato felé a tagintézményi dolgozok jutalmazésara, €s kitiintetésére,

m) javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

14. A miikédeés rendje

14.1.

14.2.

Adatszolgaltatas
A foigazgatd €s a kancellar a Centrum kézponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili feladatai,
adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot
kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A foigazgato €s a kancellar felelés a Centrum kéznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak
jogszert és litemezett végrehajtasaért,

Utasitas
A féigazgato €s a kancellar az igazgatd részére — a funkcionalis iranyitas korében — kozvetleniil adhat
utasitast.

Az utasitds végrehajtdsat — ha az utasitdst adé kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik —
a szolgalati it megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértését  telefonon  vagy  elektronikus  uton  kell beszerezni. Ennek  megtorténtét
az ligyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot haladéktalanul a felettes vezetéhdz kell eljuttatni.
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14.3.

A kiadmainyozas rendje
A kiadmdnyozas az ligyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilso szervnek vagy
személynek cimzett irat kiadaséra ad felhatalmazast. A kiadmanyozéasi jog magéaban foglalja az intézkedést,
a kdzbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat.
A kiadményozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozo felelés.

143.1. A Centrum foigazgatdjanak hatdskorébe tartozé {igyek kiadmanyozéja a fdigazgatd.
A foigazgaté tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az intézkedést igényld iigyekben
a foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadményozasi jogot.

143.2. A Centrum kancellarjanak hataskorébe tartozé tigyek kiadmanyozdja a kancellar.
A kancelldr tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld iigyekben a gazdasagi
vezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

14.3.3. Az igazgato a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
14.3.4. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato.

14.3.5. Az Innovéciés és Technol6giai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott megkereséseket,
kérdéseket a foigazgatd és a kancellar egylittesen kiadményozza. Az iranyitd szerv részére irt
megkereséseket az Innovaciés és Technolégiai Minisztériumnak cimezve, azonban
a kozépiranyité szerven — az NSZFH-n — keresztiil sziikséges megkiildeni.

14.3.6. Azokban az ligyekben, amelyek foigazgatoi hataskérébe tartoznak, azonban pénziigyi vonzatuk is
van, a kiadmanyozast a féigazgatd €s a kancellar kozosen végzi. Ilyen iigyek kiilonsen
a kovetkezok:

a) Dbeiskolazasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditdssal kapcsolatos tigyek
b) atszervezéssel kapcsolatos iigyek
¢) felnéttoktatas tamogataséanak elszamolasaval kapcsolatos tigyek.

14.3.7. Azokban az tigyekben, amelyek a kancellar hatdskérébe tartoznak, azonban egyben szakmai
vonatkozasu is, a kiadmanyozast a foigazgato €s a kancellar kozdsen végzi. Ilyen ligyek kiilondsen
a kovetkezok:

a) projektek elokészitése, szakmai tartalmanak a meghatarozasa, szakmai megvalositasa
b) infrastruktira és az eszkozallomany fejlesztésével kapcsolatos tligyek.

15. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

15.1-

A miikodés altalanos rendje
A Centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntartd szerv éltal biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasar6l. A tagintézmény fenntartdsi és mikodési koltségeit a Centrum
koltségvetése tartalmazza.

A tagintézmény mikodésével kapesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellenérzésében
részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk €s a sziilok, illetve képviseldik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy péarthoz k6t6dé szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanuldk felligyeletét, part vagy
parthoz kotddo szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett rendezvényeken tilos
a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az altalanos munkarend a Centrum kozponti szervezetében illetve tagintézményeiben eltéré maédon is
kialakithato.
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15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

Egyiittmiikodési kotelezettség

A Centrum valamennyi vezetdje ¢s munkatirsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikodni.
A tagintézmények kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a Centrum féigazgatdja és az igazgatok a felelosek.

A fbigazgatd €s a kancelldr az osszetett megkozelitést, €s tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését igényld
feladat elvégzése érdekeben a feladatkoriikben érintett vezetdk, és a targykor szerint illetékes referensek
egylittmitkodésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés sordan a feladatkoriikben érintett vezetoket és a targvkor szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfelel6 hataridoben térténd elvégzése érdekében kiemelt egytittmtikodési
kotelezettség és felelosség terheli.

A Centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy kiilsé jogi képviselével a Centrum
valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikédni.

A Centrum képviselete

A Centrumot a foigazgato6 ¢s a kancellar képviseli.

A Centrumot a minisztériumok ¢&s mas kozponti kozigazgatdsi szervek felé, tovabba
az onkormanyzatokkal €s a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a foigazgaté mellett
a kancelldr, a foigazgato-helyettes, az igazgato, valamint mds alkalmazott is képviselheti.

A Centrum birésagok és a hatésagok elétti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelds referens,
vagy a foigazgato6 €s a kancellar altal megbizott kiilsé jogi képviseld latja el.

Az Eurdpai Unié 4ltal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a Centrum képviseletét
a belsd szabalyzatokban kijelolt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek megvalositasa soran a foigazgato
¢s a kancelldr a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrél.

Nemzetkozi  programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel ¢és
az ¢rdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartds tekintetében a Centrum képviseletére
a fentiekben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

A tagintézmény képviseletére a hataskdrébe tartozo tigyekben az igazgat6 jogosult.

A sajtéval valé kapcsolattartis rendje

A sajtoval valo kapcsolattartdsra a Centrum foigazgatdja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti
jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A sajto tdjekoztatdsaval kapcsolatos eljards részletes szabélyait a sajtokapcsolati- és kommunikacios
szabalyzat hatarozza meg.

A helyettesités rendje

15.5.1. A foigazgatot tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a fOigazgatd-helyettes helyettesiti,
ha a féigazgatoi tisztség betdltetlen, a foigazgatd-helyettes gyakorolja a foigazgatoi feladat- és
hatdskordket. A féigazgato-helyettes feladatait tavolléte vagy tartés akadélyoztatdsa esetén
a figazgato latja el.
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15.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi igyekben a gazdasagi vezetd
helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a foigazgatd gvakorolja a kancellari feladat- és
hatdskordket.

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

1554. A Centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy iigyintézd,
a fdigazgat6 vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezeté altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb
iraton, a féigazgat6 vagy kancelldr, illetve az érintett szervezeti egység dltal hasznalt bélyegzd
lenyomatanak haszndlatdval, a foigazgatd vagy kancellar illetve a helyettesitett vezetd neve felett
sajat aldfrasaval, és a foigazgato vagy kancellar illetve a helyettesitett vezeté neve utan pedig ,,h”
betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitoként jart el.

15.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadméanyozasi jog gyakorlasénak helyettesitését is.

15.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabélyait a Centrum, illetve a tagintézmények iigyrendje
tartalmazza.

15.5.7. Az egymast helyettesitd munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori leirasénak tartalmaznia
kell.

15.5.8. A foigazgaté vagy kancellar helyettesitése soran — lehetbség szerint — a foigazgatoval vagy
kancellarral el6zetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriil6 irat. Amennyiben erre nincs méd,
ugy a kiadméany a kikiildésével egyidejiileg megkiildend6 a féigazgatd vagy kancellar e-mail
cimére, vagy a féigazgatd vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kivet6en soron kiviil
bemutatando.

15.5.9. Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakér ellatdsara az ligyintézét, vagy a
munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a Centrum féigazgatdja vagy kancellar
jeloli ki.

16. A Centrum irdnyitisa, a Centrum kiézponti munkaszervezetén beliili és azon kiviili

16.1.

16.2.

kapcsolattartds mddja, szabdlyai, a tagintézménnyel valé kapcsolattartds rendje

A Centrum iranyitasa

16.1.1. A Centrum kozvetlen irdnyitd szerve az Innovécids és Technologiai Minisztérium, valamint — ra
atruhazott kozépiranyitoi hataskdrben — az NSZFH. Az irdnyité szervvel a kapesolatot a kancellar
¢s a féigazgato tartja.

16.1.2. A Centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetoségét a legalabb havi
rendszerességgel, tartott vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a Centrum vezetésén és az
igazgatokon tul a felmeriil6 ligyrend tekintetében érintett kollégdk is részt vesznek. A féigazgatd
¢s a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezheto.

16.1.3. A Centrum feladatainak 6sszehangolt ellatdsa érdekében a vezet6k kotelesek egymassal
egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket
tartani.

A Centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancelldr, a gazdasagi vezetd és
a szakmai féigazgato-helyettes,

17



Szolnoki Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

b) fbigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd, a
szakmai foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

c) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevéi: a Centrum kdzponti munkaszervezetének minden
munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint
a gazdasagi feladatok ellatasaért felel6s munkatarsak,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a szakmai foigazgaté-helyettes, vagy a
témafelelos szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

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

16.3. A Centrum kizponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcsolatok rendje

16.3.1. A gazdélkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasi jogkorrel rendelkezik.
A Centrum gazdalkodasanak megfelelé és hatékony elldtisa érdekében a gazdasagi vezetd
kozvetlen iranyitassal feladatellatdsra bevonhat tagintézményi munkatirsakat az igazgat6val
tortént eldzetes egyeztetést kdvetden.

16.3.2. A szakmai f8igazgaté-helyettes a foigazgaté megbizasabol az édltala meghatarozott teriileteken és
feladatok esetében kozvetleniil iranyitja a tagintézményeket és 8sszehangolja munkéjukat.

16.3.3. Annak érdekében, hogy minden Iényeges informacio eljusson a tagintézményekhez, a foigazgato-
helyettes, és a gazdasagi vezeto folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szamukra
a miikddésitk szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket
SZErvez.

16.3.4. A kapcsolattartas forumai:

e igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgat6 és a kancellar, valamint az igazgatok,
az értekezleten részt vesz a gazdasdgi vezetd, és a szakmai foigazgato-helyettes is,

e kibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a figazgat6 és a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a fdigazgaté-helyettes, a szakmai
referensek, valamint a miiszaki és/vagy iizemeltetési referens,

e gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevOi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi és
munkaiigyi teriileten dolgozé munkatarsak.

16.3.5. Minden értekezletrél iktatott, részletes jegyzOkonyvet kell késziteni, amelybdl a fenntartéra
tobblet terhet megallapito esetekben az NSZFH-t — a kijelolt referensen keresztiil — minden esetben
tajékoztatni kell.

16.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és taniigyigazgatés
tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténtd megvaldsitasa érdekében a féigazgato és
a kancellar Centrum-szintli férumokat hozhat létre, melynek iranyitoja a foigazgaté vagy a
kancellar, vagy az dltaluk megbizott felelos(sk).

A férumok teriiletei a kvetkezék lehetnek kiilonosen:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcesolattartas,
b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacid,

d) péalyakbvetés,

e) felnbttképzes, felndttoktatds,

f) sajatos nevelési igény(i tanulok.

16.4. A tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendje

16.4.1. A tagintézményekkel valo kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a szakmai f6igazgato-
helyettes, a  gazdasagi  vezetd, az  igazgatok, és az  igazgatOhelyettesek
a felelosok.

16.4.2. A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév f feladatait, meghatarozzak azokat a koz6s
célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem elott tart,
( 0
) )/1!
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16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.43. A fbigazgato lehetoséget biztosit arra, hogy az intézménykdzi munkakozosségek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

16.44. A Centrum kozponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos kapcsolatot kell
fenntartania.

16.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni a foigazgat6 és a kancellar felé.

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

16.5.2. A tagintézmények Kkapcsolattartasanak rendjét a tagintézmények sajétos szabélyait leird, a
foigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Kapcsolatok kiilsé szervekkel

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

16.6.2. A beiskolazas eredményességének ndvelése érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni a telepiilés
és a régid altaldnos iskoldival torténd egyiittmitkdésre.

16.6.3. A tagintézményt a Kkiilsé kapcsolatokban a fbigazgatd, és a kancellar képviseli.
A helyettesek ¢s az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Nemzetkizi kapcesolatok

16.7.1. A nemzetkdzi kapcsolatok vonatkozdsidban a Centrumot a fbigazgat, a kancellar,
a szakmai fOigazgaté-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik.
Az igazgatoknak tdjékoztatdsi kotelezettségitk van a Centrum vezetdsége felé
a nemzetkozi kapcesolatokat illetGen.

16.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei kiillénosen:

a) az Eur6pai Unio palyéazati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

c) pedagogusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulék elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai taldlkozok szervezése,

f) hatéron atnyalo kistérségi kapcsolatok.

A gyakorlati képzést folytat6 szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezikkel torténé kapcesolattartas

16.8.1. A Centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepl6inek a gyakorlati képzés
folyamataban felmeriil6 felelosségét €s feladatait, az egytittmiikodés elveit az Szt. rogziti.

16.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiik6dé partnerek:

a) Centrum és tagintézményei,
b) kamarak:
a) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
b) szakmai kamarak,
c) gyakorlohelyek, gazdalkod6 szervezetek, tovabbi partnerek.
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16.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodd szervezetek képviselSivel
elsodlegesen a foigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

16.8.4. A kapcsolattartds részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabélyait leird, a foigazgat6 és a
kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17. A Centrum kiozponti szervezete

17.1 A Szakképzési Alapfeladat-Ellatasi Kozpont

A Szakképzési Alapfeladat-Ellatasi Kozpont a foigazgaté iranyitasaval és a fdigazgato-helyettes szakmai
vezetésével

a.) koordindlja

- a szakképz0 intézmények iskolarendszerii nappali és felndttoktatési tevékenységét,

- a szakmai / érettségi / felvételi vizsgak szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,
- a tankonyvek megrendelését,

- az intézményi atszervezéssel kapcsolatos feladatokat,

- az elismerésre felterjesztéseket,

- a tanulok mérésével kapcsolatos feladatokat,

b.) elokésziti:

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

- a nappali ¢s felndttoktatas keretében a beiskolazasi feladatokat,

- masodfoku dontésre a szakképzé intézmények elsé foku hatdrozataival szembeni eljarast
megindité kérelmeket,

- a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo belsd szabalyzatokat, iranymutatésokat,

c.) ellenérzi:

- a szakmai anyag igényeket és eldkésziti kancellari engedélyeztetésre,

- az engedélyezett igények alapjan a szakmai anyag beszerzéseket,

- szakmai szempontb6l — az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer adataival dsszevetve — az
6raadoi és vizsga megbizasi szerzédéseket,

- a tanuldi mérés eredményeivel kapcsolatos feladatokat,

- a szakképzd intézmények tantigyigazgatasi dokumentaciojat,

d.) végzi:

- a tanuldi dsztondijprogramokkal kapcsolatos szakmai adminisztraciot,

- a szakmai tovdbbképzések, szakmai rendezvények, kiéllitisok, programok, tanulmanyi
versenyek szervezését, kozremiikdik azok lebonyolitasaban,

- a szakképz0 intézményekt6l bekért adatok nyilvantartasat, Osszesitését, ellenorzését,
kimutatasokat, statisztikai jelentéseket készit,

e.) az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer kapcséan:

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

- ellenodrzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,

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

- koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a lemorzsoloddsra
vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez.
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17.2 Belso ellenor / Bels6 ellenérzés

1.
2.
3.

4.

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

a)
b)

)

d)
€)

g)

h)

i)

k)

végzi a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenységet,

elkésziti, és évente felillvizsgalja a bels6 ellenérzési tevékenység végrehajtasat szabalyozo belsd
ellenérzési kézikonyvet,

osszeallitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, megszervezi,
iranyitja, nyomon koveti az ellendrzési terv megvalésuldsat, végrehajtasat,

tdjékoztatja a kancellart az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol és az attol valo eltérésekrél,

vizsgdlja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitését, mikodését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését, valamint miik6désének gazdasagossgat, hatékonysagat és
eredményességét,

biintetd, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanajanak felmeriilése esetén a kancellart, a Kancellar érintettsége
esetén a Kozpont elndkét — haladéktalanul — tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras
meginditasara,

osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében 6nértékelést ad a belsé ellenérzés
mindségérdl, targyi és személyi feltételeinek alakuldsarol,

Javaslatot készit a Kancellar felé a Centrum Kozpont tevékenységét és munkaszervezetét érinté
szabdlyozo rendszer sziikséges madositasara,

gondoskodik az ellen6rzések nyilvantartasarél, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani utmutato figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki
¢s miikodtet, amellyel a belso ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti,

a belsé ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési tervet
allit ossze,

gondoskodik a belsd ellenérzési kézikonyvben meghatérozott, a belsd ellenérzési tevékenység
mindségét biztosito eljarasok alkalmazasarl.

A bels6 ellenér 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

1.

A Titkarsag a Féigazgato, a Kancellar, a foigazgat6-helyettes és a gazdasagi vezetd altal meghatérozott
koordinacids, iratkezelési, programszervezési és kiilsé kommunikacios, valamint titkérsagi feladatokat
ellatd nem o6nallé szervezeti egység. A Titkarsag szervezeti keretet biztosit az adatvédelmi, az
informécioszabadsdg €s az informdcios onrendelkezési jog gyakorlisival Osszefiiggd,
az integritasiranyitasi, a minGsitett irat és adatkezelési feladatok ellatasahoz.
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2. A Titkarsag koordinacios feladatai keretében:

a) kezeli, Osszesiti és nyilvantartja a hataridét igényl feladatokat, ellenérzi a feladatok
teljestiilését,

b) gondoskodik a tobb szakteriiletet érinté beszamolok, szakmai anyagok, kiadvanyok
elokészitésérél, az ahhoz sziikséges szakmai anyagok Centrum Kozpont szervezeti
egységeitdl torténd bekérésérol,

a. kozremiilkodik a Centrum Kozpont iratkezelést, adatvédelmet érinté belsé
szabalyozoinak, véleményezésében.

3. A Titkérsag iratkezeléssel dsszefliggé feladatai keretében:

¢) ellitja a Centrum Kozponti szervezetéhez a minisztériumtol, kézponti allamigazgatési
szervtél, koznevelési intézményektol, kiils6 partnerektdl érkezd bejové iratok, kiildemények
Centrum szervezeti egységeire torténd bontasét, érkeztetését szignalds elékészitését,

d) elvégzi az iktatast az iratkezelési szabalyzat szerint,
e) ellatja a Centrum Kdzponti szervezetének tigykezelési és adminisztracios feladatait,
)  gondoskodik az irattari tevékenység, irattari rend kialakitdsarol, annak betartasarol.
4. A Titkarsag programszervezési és belsé kommunikacios feladatai keretében:
a) elokésziti, szervezi és nyilvantartja a Foigazgaté és Kancellar programjait,

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

c) gondoskodik a kancellari-, féigazgat6i-, foigazgato-helyettesi és gazdasagvezet6i
korlevelek, tdjékoztatok, kbznevelési intézmények felé torténd elektronikus tovabbitasarol.

5. A Titkarsag titkarsagi feladatai keretében

a) fogadja és iranyitja a Kancellarhoz, Féigazgatohoz, a foigazgato-helyetteshez és a gazdasagi
vezet6hoz érkezé vendégeket,

b) kezeli Centrum Kozpont reprezenticios keretét, gondoskodik ezen feladatellatasdhoz
kapcsolodo beszerzésekrl, a felhasznalt keretdsszegekrdl torténd elszamolasrol.

17.4 Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont

(1) A Centrum Kozpont Gazdalkodasi és Uzemeltetési Koézpontja a gazdasagi vezetd vezetésével, illetve
a Kancellar szakmai irinymutatasaval ellitja a Centrum Kozpont illetve a koltségvetési szerv
szakképz6 intézményeinek koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi,
miiszaki lizemeltetési, kzbeszerzési és informatikai feladatokat.

A Gazdilkodssi és Uzemeltetési Kozpont feladatait az aldbbi — nem 6n4llé — szervezeti egységekre
tagozddva litja el:

a) Gazdaséagi csoport

b) Munkaiigyi csoport

¢) Miiszaki csoport

d) Projektiroda (GINOP-6.1.3-17-2018-00011 és a GINOP-6.2.3-17-2017-00013 lez4réséig)
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(2) A Gazdilkodasi és Uzemeltetési Kbzpont a kdltségvetési gazdilkoddsi és pénziigyi feladatai korében

gondoskodik
a)
b)

Q)
r)

s)
t)

u)

a Szakképzési Centrum koltségvetésének tervezésérol,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a felhasznalasok nyilvéntartasat és a folyamatba épitett
ellen6rzéseket, valamint a kapcsolodo adatszolgaltatdsokat tdmogatd gazdasagi informatikai
rendszer Centrum szinten torténé naprakész hasznalatarol,

az eldiranyzatok nyilvantartasarol és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzel dsszefiiggd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

a Centrum likviditdsi tervének elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol,
a pénziigyi ellenjegyzésrél és keretellendrzésrél,

a kotelezettségvallalasok és szerzodések naprakész nyilvantartasarol,

az utalvanyozés ¢s a kifizetések végrehajtasarol,

az ellatmanyok biztositasarol és az elszamoltatasokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,

a vevok analitikus nyilvantartasarol,

a kimené szamlak készitésérdl és kezelésérol,

a hatéaridén tali kintlévoségek kezelésérdl,

az adokotelezettség teljesitésérol, az ezzel Osszefliggd tigyintézésrol, adatszolgaltatasrél és
koordinacioroél,

az adohatdsaggal és a Kincstarral térténd kapcsolattartasrol,
a munkaba jaras munkaltatoi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérl,

az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol, ideértve az unids forrasok
terhére alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

bérgazdalkodassal kapcesolatos feladatok ellatasarol,

a nem rendszeres és kilsé személyi juttatisok szamfejtésérsl, utalasarol, a kapcsolodo
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamolohoz,
a koltségvetési beszamolo elkészitésében valo kozremikodésrol,

Jjavaslatok kidolgozasar6l a Szakképzési Centrum stratégiai célkitlizéseinek megvalositisihoz
szitkséges pénzligyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

(3) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont Gazdasagi csoportjanak szamviteli feladatai kérében
gondoskodik

a)

b)

<)
d)

a szamviteli politika, a szamlarend és a térvényben elbirt egyéb kotelezettségek szabalyozasarol,
ennek megfelelden a Szakképzési Centrum gazdasagi eseményeinek teljes korii konyvelésérol,

az idoszaki konyvviteli zarlatok szervezésérol és végrehajtasarol, a beszamolok sszeallitasarol,
a szallitéi szamlak ellenérzésérél, érvényesitésérol,

a szallitoi folydszamlak kezelésérol,

23



Szolnoki Szakképzési Centrum
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata

€)

f)
2)

az immateridlis javak, targyi eszk6zok és beruhézasok egyedi analitikus nyilvantartasarél, az
eszk6zok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérdl,

a készletek analitikus nyilvantart4sarol,

anem rendszeres személyi juttatisok konyvelésérol.

(4) A Gazdélkodasi és Uzemeltetési Kozpont a vagyongazdilkodasi és miiszaki iizemeltetési feladatai

korében

a)

b)

d)

€)

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

ellatja a tiiz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
gondoskodik

1. aberuhdzas tervezési és kivitelezési,
2. avagyongazdalkodasi,

a vagyon-nyilvantartasi,

1. aziizemeltetésre és fenntartasra vonatkoz6 tervezési és végrehajtasi,

2. az ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési, és

3. az egységes vezetdi informacios rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
elldtasarol és iranyitasardl,

a gépjarmiivek tzemeltetésérél, a miiszaki ellenérzési feladatok koordinalasarol, beszerzés,
kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatérozasarol, véleményezésérdl,

gondoskodik a Szakképzési Centrum valamennyi dolgozdja szamara a tiiz- és balesetvédelmi
képzés megszervezésérol, lebonyolitasarol.

(5) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont a beszerzéssel, kozbeszerzéssel osszefiiggo feladatai kbrében

a)

b)

c)

d)
e)

Jjavaslatokat dolgoz ki a Szakképzési Centrum stratégiai célkitlizéseinek megval6sitaséhoz és
alapfeladata elldtaséhoz sziikséges épitési beruhdzas, 4ru- és szolgaltatds-beszerzési
teveékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatés hatékonysagat
legjobban tamogaté beszerzési stratégidkra,

gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok tervezésével, el6készitésével ¢és
lefolytatasaval kapesolatos, ellenérzési, nyomonkévetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi
informaci6s rendszer részeként — adatszolgéltatasi feladatainak ellatasardl, soran keletkezett
dokumentumok megfelelé kezelésérél és megorzésérdl,

kozremiikddik a Szakképzési Centrum fejlesztéseinek a megvalositasaban, ennek keretében részt
vesz a Szakképzési Centrum koncepciondlis, stratégiai elképzeléseinek kialakitasdban,
kozremiikodik a fejlesztési tervek végrehajtasdban,

nyomon kdveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
koordinalja a Centrum Kozpont 4ltal kiirni tervezett (ij beszerzési eljarasokat.

koordinalja a feladatkorébe tartozé projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapesolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasdba bevont kiilsé érdekeltekkel (véallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),
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(6) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont palyszati iigyintézési korében kiilondsen az alabbi feladatokat
végzi:

a) az elokészités szakaszaban a palyazati lehetoségek feltérképezése, palyazatok eldkészitése,
Osszeallitasa, koltségvetési tablazatok Osszedllitasa, a tdmogatdsi kérelem benyujtasa,
kozremiikddés a megvaldsithatdsagi tanulmény elkészitésében,

b) mar elnyert palydzatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvaldsitas
folyamatanak koordindlésa , egyiittmiikodés a Kozponttal a fejlesztések és palyazati programok
szakmai megval6sitdsa sordn, egyeztetés az intézményekkel, illetve a timogat6 szervezetekkel,
a palyézatok eldrehaladasanak nyomonkdvetése, kdzremiikodés elszamoldsok, beszamolok
készitése, palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz
kapcsolodé adminisztracios feladatok ellatésa, a lezarult, de meég fenntartasi idoszakban 1évo
palyazatok esetén fenntartasi jelentések elkészitésének, benyujtasanak nyomonkovetése,
a palyazatok utégondozisa, a feliigyelete alatt megvalosulé projektek stituszarél és
a célkitiizések elérését befolydsold, vezetdi intézkedést igénylé kérdésekrdl rendszeresen
aktualizalt nyilvantartas vezetése, osszefoglald készitése, ennek keretében Jjavaslatok
kidolgozasa, €s a sziikséges dontések, intézkedések meghozatalanak kezdeményezése,

¢) ellitja az curdpai uniés programok és tdmogatdsi szerzédések végrehajtasaval kapcsolatos
penziigyi, gazdalkodasi és tizemeltetési feladatokat,

d) a projektszervezet rendelkezésére bocsitia a tdmogatasok elszamolasahoz szikséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

e) atamogatasbol megvaldsuld programok ellenérzése esetén rendelkezésre bocsatja az ellenérzés
lebonyolitasahoz szitkséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

f) elbkésziti a folyamatban 1évé projektek megvalosuldsaval, statuszéval kapcsolatos
beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

(7) A Gazdalkodisi és Uzemeltetési Kozpont Projektiroddja kiilondsen az alabbi feladatokat végzi
a Féigazgato szakmai iranyitdsaval:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

2)

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) megval6sitisanak koordinaciojaért;

a GINOP programokkal, projektekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok, javaslatok, beszamolok,
statisztikdk elkészitéséért;

a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt médon torténd nyilvanossagra hozatalaért;
az egyes programok kozotti operativ koordinacié biztositasaért;

a gazdasagi vezetovel egyiittmiikddve a tagintézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos projektre
vonatkoz6 gazdasagi és pénziigyi feladatok ellendrzéséért és Gsszehangolasaért;

a tagintézmények dltal a pélydzat utjan elnyert pénzeszkozok szakszerdi, a célnak megfeleld
felhasznaldsaért;

a programokkal, projektekkel kapcsolatban érintett kiilsé partnerekkel vald egylittmikodésért,
kapcsolattartdsért;

a programok ellen6rzésére jogosult szervekkel torténd egyiittmikodésért;
a hataskorébe utalt kérdésekben véleményez6 és javaslattételi feladatok ellatasaért:

a szervezeti egységek projektekkel kapcsolatos adatszolgaltatasainak koordinal4saért;
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k) a pénziigyi teljesitések ellendrzéséért, a palyézat végrehajtisanak feliigyeletéért, illetéleg gondoskodik a
palyazat kapcsan sziikséges, idoszaki kotelezo jelentések hataridére torténd elokészitésérsl, megtételérsl;

) az Iranyit6 Hatésaggal és a Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatallal valé kapcsolattartasért,
adatszolgaltatasért;

m) nyilvantartdsainak naprakész vezetéséért.

(8) Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont miiszaki iizemeltetési feladatai kérében
a) javaslatokat dolgoz ki tizemeltetési feltételek kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,
b) ellatja a tiiz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
c) gondoskodik

az iizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,

az ellenérzési, nyomonkovetési, kiértékelési, és

a gépjarmiivek iizemeltetésérdl, a miszaki ellendrzési feladatok koordinalésarol,
beszerzés, kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatarozasarol, véleményezésérol,

L O

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

(9) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kézpont Munkaiigyi csoportjinak szimviteli feladatai kérében
gondoskodik

a) ellatja a munkaltat6i dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

b) ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkéltatoi intézkedések szakmai elokészitését, az
ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

c¢) koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapesolodé feladatokat,
d) kezeli a Centrum alkalmazottai személyi anyagat,

e) a gazdalkodasi teriilet szaméra tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsolédé ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaéltatot terhelé fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsol6do dokumentumokat,

1. a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgaltatést teljesit ,
2. ellatja a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat,

3. aCentrum gazdaségi csoportja sziméra tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatas,
¢s az ehhez kapcsolodo ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld
fizetési kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodé dokumentumokat szamfejtés céljabol.

17.5 Felnéttképzési Kozpont

A Szakképzési Centrum Feln6ttképzési Kozpontja a Kancellar irdnyitasaval és a Felndttképzési vezetd felelosségi
és hataskorében az alabbi feladatokat latja el:

a) tervezi az inditand6 képzések listajat,

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

¢) rekldm, propaganda tevékenységet végez a felnsttképzés teriiletén,

d) ugyfélszolgalatot miikidtet, végzi a tevékenységéhez tartozéd adminisztraciot, iratkezelést
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€)
f)
g)
h)
i)
)
k)
)
m)

n)

0)

tajékoztatast ad a tanfolyamok résztvevdinek a pénztéri be- és kifizetések rendjérél,

biztositja a képzésekhez sziikséges személyi feltételeket,

biztositja a képzésekhez sziikséges targyi feltételeket,

az adott képzéshez szitkséges képzési engedély megszerzése, az aktualis képzési programok biztositasa
feln6ttképzési szerzodések megkotése a képzésben résztvevokkel

képzési helyszin biztositasa

tananyagok biztositdsa

tanfolyaminditas elsé tajékoztatdja

felnéttképzési kiegészitod tevékenység biztositasa

felnéttképzési mindségiranyitasi rendszer mikodtetése (fejlesztések, intézkedési tervek, panaszkezelés,
éves eredmények értékelése, elemzése)

a felnbttképzési tevékenységhez tartozo sajat vizsgak szervezése, valamint felkérésre a meglévé
engedély(ek) alapjan

Fiiggelékek:

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

2020 FEBR 13

Kelt: SZ6IH0K, 20, o s aiasissina s

ka&,’\txﬁ\,f Mnste

kancellar 3 foigazgato
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Jovahagydsi zdradék

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

2020 FEgR 13
Budapest, 2020. ................... ho........ nap

(u_._.---*""'_

. elndk
<képzési és Felnottképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Szolnoki Szakképzési Centrum kozponti szervezeti dbrdja

FOIGAZGATO KANCELLAR
TITKARSAG
| |
A SZAKKEPZESI ALAPFELADAT- ES MOKODTETES!
ket Ty il FELNOTTKEPZESI KOZPONT BELSO ELLENORZES
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvényben foglaltak alapjan
az alabbi jogviszonyban 4ll6 munkavallalok és kozszolgalatban 4ll6 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente H

- Féigazgato
- Kancellar
- Gazdaségi vezeto

Kétévente:

- Féigazgato-helyettes

- Feln6ttképzési vezetod

- Igazgato

- Igazgato-helyettes

- Gyakorlatioktatas-vezetd

- Projektmenedzser

- A kételezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzi

Otévente:
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