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Karcagi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum a szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felel6s miniszter 4ltal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikddd intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont.

A szakképzési centrum alapadatai

a)

¢)
d)
c)

g2
h)

i)
k)
D

0)

Q)
1)
s)
t)

u)

Hivatalos megnevezés: Karcagi Szakképzési Centrum

OM azonositd: 203040

Roviditett név: Karcagi SZC

Angol megnevezés: Karcag Center of Vocational Training

Székhely: 5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 29.

Levelezési cim: 5300 Karcag, Dézsa Gyorgy 1t 29.

Hivatalos honlap: www.karcagiszc.hu

Vezet6i: Pardi Sandor féigazgaté és Szabé Istvan kancellar

Alapitd: szakképzésért felelos miniszter

Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapito okirat kelte, szama: 2020. janius 26.., KVF0Q/54046/2020-ITM

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacids és Technolégiai Minisztérium

1011 Budapest, Fé utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Innovacids és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kbzépiranyitd szerv:

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

Gazdélkodasi jogkor: onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
Szémlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
Eléirdnyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10045002-00335209-00000000
Addszam: 15832001-2-16

Statisztikai szdmjel: 15832001-8532-312-16

PIR torzsszdm: 832001




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és
kormdnyzati  funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
villalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200  Szakmai kozépfokn oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

| Kormdnyzati funkciészim | Kormdnyzati funkcié megnevezése

1 081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok mitkddtetése és
) fejlesztése
2 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
3 081071 Udiiléi szalldshely-szolgaltatas és étkeztetés
4 082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa
| 5 082043 Konyvtari allomdny feltarasa, megérzése, védelme
6 082044 Konyvtari szolgaltatdsok
|7 092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon
8 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint(i OKJ-s
B | képzés
9 092211 Gimnaziumi oktatés, nevelés szakmai feladatai |
10 092212 Sajétos nevelési igényii tanuldk gimnaziumi
nevelésének, oktatdsinak szakmai feladata
11 1092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére

felkészitd szakmai elméleti oktatas szakmai
feladatai a szakképzé iskolakban

12 1092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kézismereti és
szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatasanak szakmai feladatai a
szakképzé iskolakban

13 092231 Szakképesités megszerzésére felkészits szakmai
gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképz6
_ | iskolakban
14 092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités

megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzo

_ iskolakban

15 092260 Gimnézium és szakképz6 iskola tanuldinak
kozismereti és szakmai elméleti oktatisaval
Osszetliggd miikddtetési feladatok

16 092270 Szakképzo iskolai tanuldk szakmai gyakorlati
oktatdsaval dsszefiiggd miikodtetési feladatok

17 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint(i OKJ-s
képzés

>



Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OKJ-s

18 093020
- képzés
19 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
20 095040 Munkaerg-piaci felnottképzéshez kapesolodo
| _ | szakmai szolgéltatdsok
121 | 096015 | Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
|22 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
23 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak
| biztositasa )
24 096040 Koéznevelési intézményben tanuldk kollégiumi,
- externatusi nevelése
25 098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai
feladatai
26 1 098022 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység
o miukddtetési feladatai
| 27 098061  Fejlesztd nevelés-oktatds szakmai feladatai
|28 098062  Fejleszto nevelés-oktatas mikodtetési feladatai
29 1105020 Foglalkoztatést eldsegité képzések és egyéb

tamogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatara a koltségvetési szerv
modositott kdltségvetési kiadasi elbiranyzatainak a 30 %-a.

4.

A szakképzési centrum részeként miikodd intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése

Telephely cime

Karcagi SZC Hamori Andras Technikum
| és Szakképzé Iskola

5350 Tiszafiired, Ady Endre utca 4/A

Karcagi SZC Varré Istvan Tech_n_ikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium

| Karcagi SZC Nagy Laszlé Gimnazium,
Technikum és Szakképzé Iskola

| 5300 Karcag, Laktanya ut 1.

5300 Karcag, Varro utca 8.

5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 15- |
17.

5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 30-
32.

5340 Kunhegyes, Széchenyi Istvan ut 1.

5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 58.

5241 Abadszalok, Rétalja utca 5270 hrsz.

5235 Tiszabura, Kossuth ut 62/B. :

Karcagi SZC Kunszentmartoni
Technikum és Szakképzo Iskola

5440 Kunszentmarton, Kossuth Lajos ut
37.

5440 Kunszentmérton: Rakdczi utea 2.

5440 Kunszentmarton, Végh utca 33

' Karcagi SZC Teleki Blanka Gimnazium,
Technikum és Kollégium

5400 Mezoétur, Dozsa Gyorgy utca 17.

5400 Mezébtur, Dézsa Gyorgy utca 19

~1



I’(arcag’i SZC Mezétiri Szakképzo Iskola | 5400 Mezétir. Foldvéri ut 8. §‘
és Kollégium | N
5400 Mezé6tur, Kavasi Sandor utca 29.
5400 Mezotur, Rakoczi utca 49.
| 5400 Mez6ttr, Sugér tt 38. ]
| 5400 Mezétur, Vasarhelyi Pél utca 2.

| 5400 Mezdtur, Petéfi tér 1.
5200 Tordkszentmiklds, Almasy it 51.

?a}cagi SZC Labassy Janos Technikum
_¢és Szakképzo Iskola

5200 Torokszentmiklos, Dozsa Gyorgy ut ‘
54.

| 5232 Tiszab6, M4jus 1. Ut 3/A.

|7Karcagi SZC Vanyai Ambrus

Technikum, Szakképzo Iskola és 5420 Turkeve , Jozsef Attila utca 23.
| Kollégium |

5. A szakképzési centrum részeként miikodo akkreditdlt vizsgakézpont

a) Hivatalos megnevezés: Nagykunsagi Fliggetlen Vizsgakdzpont

b) Réviditett név: NFV

¢) Angol megnevezés: Independent Examination Center of Nagykunsag

d) Székhely: 5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 29.

€) Levelezési cim: 5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 29.

f) Hivatalos honlap: www.nagvkunvk.hu

g) Vezetd: vizsgakdzpont vezetd

h) Alapitas datuma: 2021. julius 1.

i) Alapité okirat kelte (Fdigazgato és kancellari utasitas kelte): 2021.06.04.

j) Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat,
amely keretet a Karcagi Szakképzési Centrum biztositja.

k) Jogéllasa: A szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11.7.)
Kormanyrendelet 24.§ alapjan ,.4 szakképzd intézmény, illetve a szakképzési
centrum részeként miikods szakképzd intézmény esetében a szakképzési centrum
daltal miikodtetett akkreditalt vizsgakizpont a szakképzdé intézmény. illetve a
szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységekeént
miikddik. Az igy miikode akkreditdlt vizsgakozpont vezetlje az ditala elldtott
szakmai feladat tekintetében nem utasithato”

6. A szakképzési centrum feladata
6.1. A szakképzési centrum f6 feladata a részeként mikodsd intézmények
szakképzési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzé
iskolai, szakgimnaziumi, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-oktatasénak, a
tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelésének-oktatdsanak - iranyitdsa, szervezése,
cllendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

6.2. A szakképzési centrum 6néllo gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:
a) amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,




b) az intézmények zavartalan milkddésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabdlyok altal meghatdrozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskoldzads sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység
feltételeit,

d) a mindségiranyitasi rendszer miikddtetését.

7. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti
feladatmegosztdis

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
7.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén miik6dé kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), és a részeként
miikddo  szakképzd intézményekb6l (a tovabbiakban: intézmény vagy
intézmények), valamint akkreditalt vizsgak6zpontbol all.

7.1.2. Az int€¢zmény (szakképz6 intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezik és kizarélag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nallok, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai garantalnak.

7.1.3. Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként mikodik. Az igy mikodd akkreditalt
vizsgak6zpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithatd.

7.1.4. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiilonGsen a szakképzési
centrum miikddésével kapesolatos:
a) szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
b) pénziligyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/k6zbeszerzési,
1) humdneréforras-gazdalkodasi,
j) jogi,
k) munkaiigyi,
1) mindségbiztositasi,
m) belso ellenbrzési,
n) titkarsagi
feladatokat 14tja el.

A szakképzési centrum koézponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és mikSdési szabalyzat 1. szamu fuggeléke tartalmazza.




7.2. A szakképzési centrum vezetése
7.2.1. A szakképzési centrumot a fdigazgatd és a kancellar 6nalléan vezeti és
képviseli.

7.2.2. A f6igazgato helyettese a f6igazgaté-helyettes.

7.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum tdrvényes és szakszerii miikodéséért.
A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 14tja el.

7.2.4. Az allamhdztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

7.2.5. A fbigazgatd — a munkaltatéi jogkorgyakorlassal osszefiiggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomdsszerzéstsl szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

7.2.6. A fdigazgatd és a kancellar megbizasara és a megbizds visszavondsdra a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A fbigazgatd és a kancellar felett az
egy€éb munkaltatdi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

7.2.7. A gazdasagi vezetd megbizasara és a megbizads visszavonasara a kancellar
jogosult.

7.2.8. A foigazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasara a féigazgaté
jogosult. A féigazgaté-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a fdigazgatd,
a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatdi jogokat a kancellar gyakorolja.

7.2.9. Az intézmény élén az igazgatd all, helyettese az igazgato-helyettes. Az
intézmeény igazgatdjat az NSZFH elndke a szakképzésért felelés miniszter
egyetertésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas
¢s a megbizds visszavondsa kivételével — a f6igazgaté gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a féigazgaté az igazgato egyetértésével bizza meg.

7.2.10. A szakképzési centrum vezetéi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL tdrvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjeldlését a 2.
sz. fliiggelék tartalmazza.

8. A féigazgaté

8.1. A féigazgat6 felel az intézmények szakképzési és alapfeladatainak ellatasaért,
alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtisinak ellendrzésért és értékeléséért,
ennek keretében:

1. megteremti a neveldi-oktatéi munkahoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
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10.

11.

12.

13.

14

15.
16.

17.

18.
19.

tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért &s
ellatasaért,

iranyitja az igazgatd tevékenységét,

a rendelkezésre allo koéltségvetés alapjan, a kancelldr egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatési
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasardl,

segiti az intézmények szervezeti és miikodési szabélyzatinak, szakmai
programjanak, pedagégiai programjanak és hazirendjének elékészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezé tanév feladatait, ellenérzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgaté kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
vegzett neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikodve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény
letesitésére,  atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntart6i jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatdsok és szakmai képzések korére,

b) a felveheté maximalis tanuldlétszamra,

¢) az indithatd osztalyok szamara,

d) az alkalmazandé tantargyfelosztasra,

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

meghozza a maésodfokl dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabélysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatinak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabbd a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
tgyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozédssal benytjtott kérelem
tekintetében,

kivizsgélja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdeki bejelentéseket, panaszokat,

a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a téritési dij és a tandij szabélyait,
valamint az adhaté kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozd
szabalyzatot,

négyévenkeént legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény miikodésének
torvényességét €s hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megelozése
érdekében tett intézkedéseket,

. értékeli a szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatérozott feladatok

végrehajtasat és az oktat6i munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,

meghatdrozza a szakképzési centrum és a szakképzé intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzataban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az  intézmények szervezeti ¢és mikodési
szabélyzataban meghatarozott feladatokkal,

clkésziti a feladatkorébe tartozé szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkorébe tartozo ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, €s a szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzatara,
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20. beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét és a képzési

tanacs €s a didkonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerdrusito
lizlet vagy druautomata mikddtetésére iranyuld szerz6dés megkotéséhez és
modositasahoz,

21. az intézmény igazgatdja javaslatira egyectértési jogot gyakorol a hat tanitasi

napbdl allo tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanulo heti kotelezd
foglalkozasainak szamat meghalado tanitis megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitdsi sziinet miatt az el6irt kovetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

22. kapcsolatot tart és egytittmukddik az irdnyité szervvel, a kdzépiranyito szervvel,

a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzohelyekkel, dgazati képzbkdzpontokkal, dgazati készségtandcsokkal, a
gazdasagi kamardkkal és a feladatainak ellatasidhoz sziikséges cgyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23. a kancellarral egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az

intézmény adatkezelésének és adattovabbitdsanak belsé rend;jét,

24. a feladatkorébe tartozo tigyekben 6nélloan képviseli a szakképzési centrumot a

jogszabalyban meghatéarozott feladatai tekintetében

25. kiadmanyozza a feladatk6rébe tartozé dontéseket,
26. egyes iligyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban

foglaltak szerint atruhazhatja.

8.2. A féigazgaté munkiltatéi és huminerdéforras-gazdilkodassal osszefiiggs
feladatkérében
gyakorolja a munkaltatoi jogkort

1.

a)

a féigazgatd-helyettes,

b) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozésaval és

c)

megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgatd, valamint
a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a fdigazgato feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) donta teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol (az igazgato kivételével),
cb) munkaltatéi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérdl,
cd) gondoskodik irdnyitdsa ala, a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetéhez tartozd dolgozok munkakori leirasok elkészitésérol,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,
cg) dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,
¢j) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targydban benyijtott
kérelmekrol,

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrchozasaval és

a)

megszintetésével kapcsolatos jogokat

az igazgatd egyetértésével az igazgatOhelyettes és

b) az oktatéi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
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azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitisira a kancellar
egyetértésével jogosult,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavéllaléinak munkajat, akik fo16tt
munkaltatéi jogkort gyakorol,

elokésziti, és a fenntartdi jog gyakorlojanak tovabbitja az dregségi nyugdijkorhatart
betdltétt oktatok oraadoként vald foglalkoztatasara iranyuld megbizasi szerz6dés
létrehozasa iranti kérelmeket,

a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre elskésziti
a kitiintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozé javaslatokat,

a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érinté
kérdésekben,

lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatd személyére,

a kancellar egyetértésével munkaers-gazdalkodasi tervet készit.

8.3. A foigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik

a) a fbigazgato-helyettes,

b) az igazgatok,

c) afbigazgatd feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak,
d) akancellarral k6zos egyetértésben a projekt team.

A kancellar

9.1. A kancellar felelés a szakképzési centrum torvényes és szakszerii miikodéséért,

ennek keretében:

1. irdnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

2. felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy haszndlatdba adott vagyon megérzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

3. iranyitjia a miiszaki, létesitményhasznositasi, lizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

4. a foigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
bels6 szervezeti strukturajat,

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

6. a fbigazgatéval egyetértésben kozépiranyitdi jovahagyasra elékésziti a
szakképzési centrum szervezeti és milkddési szabalyzatat,

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

8. egyetertési jogot gyakorol a fOigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miikdését érinté gazdasagi kdvetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

9. a szakképzési centrum rendelkezésére 4llo forrasok felhasznalasdval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkoddsa a szakképzési
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9.2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

A

alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kitelezettségvallalasi jogokat,

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

a gazdasagi vezeté megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum €s annak részeként mitkddé szakképzé intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mds szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

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

a foéigazgatoval kozremikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervet, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmiikddik a kozépiranyitd szervvel, a telepiilési
Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képzéhelyekkel,
agazati képzokozpontokkal, 4gazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatdasahoz szilkséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a féigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tiizvédelmi
feladatainak megszervezésérol, biztositja a munkavédelmi kockéazatelemzés
aktualizaldsat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,
onélloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkérébe tartozo dontéseket,

egyes Ugyekben a kiadmanyozisi jogat kiadméanyozési szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja.

kanceliir munkiltatéi és humaneréforras-gazdilkodassal osszefiiggs

feladatkorében

1.

a 12.2. pont 3. alpontjaban foglaltak kivételével gyakorolja a munkaltatoi

Jogkort a kdzvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatassal dsszefiiggd feladat

ellatasara 1étesitett munkakorben foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrdl,

b) munkaltatéi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérél,

d) gondoskodik az iranyitasa ald tartozd dolgozok munkakéri leirdsanak
elkészitésérol,

€) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a tilmunkdrdl, illetve a helyettesités elrendelésérsl,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,
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9.3.

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

j) dont a jutalmazasrol,

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

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

2. gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizdsaval és a megbizis visszavonasaval
kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd dtmeneti vagy tartos akadalyoztatasa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik
fol6tt munkéltatoi jogkort gyakorol,

4. a féigazgatéval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakériilményeit érintd kérdésekben,

5. 0Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

6. egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodési terv
tekintetében,

A Kkancellar kézvetlen irdnyitasa ala tartozik

a) a gazdasagi vezetd,

b) a kancellar kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd titkarsagi feladatokat ellato
munkatarsak,

c) abelsé ellendr,

d) ajogireferens,

¢) aberuhazasi, izemeltetési és beszerzési csoport vezetdje,

f) afdigazgatoval kozos egyetértésben a projekt team.

10. A gazdasagi vezeté

10.1. A gazdasagi vezetd

1.

vezeti €s ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

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

a kancellar kozvetlen iranyitisa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-
gazdalkodasi, valamint a miszaki izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyetiese, ellendrzési, tijékoztatdsi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

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

clékésziti és a kancellarnak elbterjeszti az intézményekre torténd bontast is
megjelenitd koltségvetési tervet,

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

szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgald
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos {igyvitelt,
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32,

33.

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos kéltségfigyelést
végez,
elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

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

nyilvantartsi és bizonylati rend;jét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérol és
ért€kelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,
ellendrzi €s 6sszehangolja az intézmények palyédzati tevékenységével kapesolatos
gazdasagi €s pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal §sszedllitott
palyazati dokumentaciokat,

nyilvantartdst vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabédlyban eléirt modon térténd
nyilvanossagra hozatal4rdl,

ellatja az eurdpai uniés programok és tdmogatdsi szerzédések végrehajtasaval
kapesolatos kdltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasdgi jellegi kérdésekben a szakképzési centrum szdmviteli tdrvényben
¢s a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

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

gondoskodik a pénziigyi és szamviteli nyilvantartdsok vezetésérol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek  és
koveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérél és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési feladatok szakszeri ellatiasahoz kapcsolédd, killonésen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati {igyrendre vonatkozé belsd
szabalyoz6 dokumentumokat, gondoskodik azok betartdsarél és feliilvizsgélatarol,
gondoskodik a kincstari, dllamhdztartasi €s eseti adatszolgaltatasok hatdridében
valo elkészitésérol, kozremiikodik az iranyitd és a kdzépiranyitd szerv Altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozéan a
szabalyszerli gazdalkodds biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos {ligyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

megszervezi a leltdrozas végrehajtasét és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hatariddben torténd szamfejtésérsl és
kifizetésérol,

gondoskodik a k&telezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatasi, miikodési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos  szerzédések és  megrendelések
nyilvantartasanak vezetésérol,

felligyeli a szamlazassal, a munkaer6-gazdalkodassal és a nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat,

feliigyeli a szakképzési centrum és az intézmények dolgozoéinak és a megbizasi
szerz8déssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jaranddsagainak
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szamfejtését, utalasat, a Magyar Allamkincstar kozremiikodésével gondoskodik a
személyi jovedelemado-kételes kifizetésekrdl szolo nyilvéantartas vezetésérdl, az
add-, az egészségbiztositasi €s a nyugdijpénztari elszdmolasok, bevalldsok,
jelentések elkészitésérol,

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetsi tisztség
nincs betdltve, a gazdasagi vezetdhelyettes helyettesiti.

11. A foigazgato-helyettes

11.1. A féigazgato-helyettes

1.

W

koordindlja és ellenérzi:

a) aziskolarendszerl és iskolarendszeren kiviili szakképzést,

b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatéssal kapcsolatos tevékenységét,

¢) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

d) abeiskolazas feladatait,

e) azlzemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,

f)  aszakmai, tanulmdnyi versenyek elokészitését,
teliigyeli, koordinalja a szakmai paly4zatok benyujtasat, szakmai megvaldsitasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,
ellenérzi az oktatok szakmai munkajat,
az intézményekkel ¢és a kancellarral egyiittmikodve eldkésziti a felndttek szakmai
oktatdsdnak €s szakmai képzésének tdmogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,
koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
nyomon koveti a dudlis képzés megvaldsulasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban éllnak (hatosagok, partner intézmények, kamarak stb.),
a szakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordinalja a tantargyfelosztds elkészitésének menetét és annak feltdltését,

b) ellenérzi a szakmai tartalmat,

c) a szakképzési centrum KRETA referensével egylittmikddve a regisztracios
¢s tanulmdnyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adattisztitasarol,

d) koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolédasra
vonatkoz6 adatgytjtést, elemzést végez.

12. A szervezeti egységek:

12.1. A Féigazgatoi és a Kancelldri Titkdrsdg
A titkarok a felettesként feléjiik rendelt vezet6k utasitisainak megfeleléen elldtnak minden
asszisztensi feladatot, igy kiillondsen:
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a)
b)

c)
d)
€)
f)

az alairand6 dokumentumok dsszegyijtése és kiadmdanyozasra valé cldkészitése;

a kimend posta Osszegyiijtése, a postakdnyv felelds vezetése, postara valé szallitasra
atadasa;

a centrum postazassal kapcsolatos feladataiért,

a Centrum kézponti értekezleteinek jegyzOkdnyvvezetése,

a kozvetlen felettes elektronikus vagy postai levelezésének naprakész kezelése;

a felettes mindenkori programtervének naprakész vezetése.

A Kancellari titkarsagon beliil feladatot ellatd jogi referens a kancellar utasitasai alapjan felel
a centrum egységes joggyakorlatanak kialakitasaért, a torvényesség érvényre juttatasaért, a
jogok érvényesitéséért, a kotelezettségek teljesitéséért, mely tevékenysége korében:

a)

b)

g
h)

kozremlikodik a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések jogi szempontbdl torténd
elokészitésében, a beadvanyok, szerzédéstervezetek és egyéb okiratok jogi szempontu
feltilvizsgélatarol, elkészitésérdl gondoskodik;

koordinalja a jogértelmezési problémak esetén a centrum allaspontjanak kialakitasat
és érvényesitését; koordinalja a jogi allasfoglalasok elkészitését a centrum szervezeti
egységeinek megkeresése alapjan;

a centrumot €érintd jogszabalyfigyelési tevékenységet lat €l, a jogszabalyvaltozasokrol
a centrum tobbi szervezeti egységét rovid — elektronikus (e-mail) — iton tajékoztatja a
kancellar egyidejii tdjékoztatasaval;

iranyitja a jogi képviselet megszervezését, annak elokészitését megbizott jogi
képviselok Gtjan a centrum muiksdésével dsszefliggésben, a centrum ellen vagy 4ltal
inditott kdzigazgatasi, munkaiigyi, polgari, gazdasigi és egyéb peres és nem peres
ligyekben; illetdleg peren kiviili eljarasok esetén;

megbizott jogi képviseld utasitasa Gtjan gondoskodik a peres és nem peres képviselet
ellatdisa érdekében a keresetlevelek, ellenkérelmek és egyéb beadvanyok
elkészittetésérdl, annak hataridében torténéd elintézésérdl, valamint a targyalason az a
centrum képviseletének biztositasarol,

koordinalja a megbizott jogi képviseldkkel a kapcsolat tartdsat, részikre torténd
feladatkiadast, feliigyeletiiket, ellenérzésiiket, a teljesitési igazolas kiadasat, a szamla
kiegyenlitése céljabol a Gazdasagi Vezetd részére torténd megkiildését;

koordindlja a centrum adatvédelmi tevékenységét,

gondoskodik a panaszok kezelésérol,

koordindlja a szabalyzatok elkészitésének folyamatat és annak soran jogi
irdnymutatast ad.

12.2. Taniigyigazgatisi és Szakképzési Csoport
A csoport €lén a taniigyigazgatasi és szakképzési csoportvezetdvel a szakmai féigazgatod-
helyettes alarendeltségében felel:

a)
b)

<)

az iskolarendszer( nappali és a felndttek szakmai oktatdsanak és szakmai képzésének
koordinacidjaért;

az iskolarendszerii nappali oktatds és a felndttek szakmai oktatasanak és szakmai
képzésének koordinalasaért és a szakmaszerkezeti dontések elékészitéséért;

a centrum szakmai akkreditacioiért;
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d)
€)

f)

g)
h)

i)
3
k)

D

m)
n)
0)
p)
Q

a Centrum részeként mik6do szakképzd intézmények taniigyigazgatasi dokumentécio
ellenérzéséért;

a Centrum részeként miikodé szakképzo intézmények felndttek szakmai oktatasi és
szakmai képzési tevékenységeinek koordinalasaért;

a felnbttképzések litemezéséért, szervezési és lebonyolitasi feladatok ellataséért,

a beiskolazas szakképzési feladatainak ellatasaért;

a szakmai vizsgdk megszervezéséért és lebonyolitasaért, illetve az akkreditalt
vizsgakozponttal valo egyiittmiksdésért

a tankdnyvek megrendelésének koordinacidjaért és lebonyolitasaért;

a szakmai oktatashoz kapcsolédé munkavédelmi eléirasok maradéktalan betartéséanak
ellenoérzéséért;

a szakmai tovébbképzések, szakmai rendezvények, kidllitdsok, programok
szervezéséért;

a szakmai gyakorlatok megszervezésének és lebonyolitasanak illetve a dudlis
képzohelyek tevékenységének ellendrzéséért;

a palyazatok szakmai dokumentéci6janak elokészitéséért;

a tanul6i 6sztondijprogramokkal kapcsolatos adminisztracié elkészitéséért;

a statisztikai jelentések elkészitéséért;

az oktatasligyi, szakmai témat érint$ szabélyzatok el6készitéséért.

palyazati referens szakmai tevékenységének koordinalasaért;

A csoport €lén a taniigyigazgatasi és szakképzési csoportvezetSvel a foigazgatd-helyettes
alarendeltségében:

a)

b)

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a centrum részeként miiksdd
szakképzé intézményekkel partneri viszonyban 4llnak (hatésigok, partner
intézmények, kamardk stb.)
az elektronikus taniligyigazgatési rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:
ba) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltsltését,
bb) ellendrzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,
be) figyelemmel kiséri a centrum részeként miik6dé szakképzé intézmények
adatfeltltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsarél és
adattisztitasarol,
bd) koordinélja az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsol6dasra vonatkozo adatgy(ijtést, elemzést végez.

A kapcsolati munkatars a taniigyigazgatasi és szakképzési csoportvezetd, illetve a féigazgato-
helyettes alarendeltségében:

a)
b)

c)
d)

segiti az intézmények beiskolazasi tevékenységét,

felel a Centrum marketing tevékenységéért,

szervezi a Centrum rendezvényeit €s irdnyitja a lebonyolitdsban résztvevé csoport
tevékenységét,

felel a Centrum honlapjanak aktualizalasaért és karbantartasaért és tartja a
kapcsolatot a honlapot iizemelteté informatikussal,

kézremiikodik az intézmények honlapjanak miikodtetésében,

gondoskodik a Centrum facebook oldal4dnak rendszeres frissitéséért.
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12.3. Palydzati referens

A palyazati referens a foigazgato-helyettessel a féigazgatd és a kancellar kozos
alarendeltségében eljarva ellatja:

a) a szervezeti egységek segitségével a palyazati projektek megvaldsitasanak
koordinaciojat;

b) a centrumot érintd palyazati projektekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
javaslatok, beszamoldk, statisztikak elkészitését;

¢) a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon tdrténd nyilvanossagra
hozatalat;

d) az egyes palyazatok kozotti operativ koordinacid biztositasat;

€) a gazdasigi vezetdvel ¢és a Dberuhdzasi, lzemeltetési és beszerzési
csoportvezetovel egylittmikodve a centrum részeként miikodé szakképzo
intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi és pénziigyi
feladatok ellen6rzését és dsszehangolasat;

f) a gazdasagi vezet6vel egyiittm(ikddve a nyertes pélyazatokrol szo6lo
nyilvantartas vezetését, a pénziigyi teljesitések ellendrzését;

g) a gazdasagi vezet6vel egylittmiikddve a centrum részeként miikddd szakképzod
intézmények altal péalyazat Gtjan, vagy mas moddon elnyert pénzeszkozok
szakszer(i, a célnak megfelel$ felhasznalasat,

h) a pélyazati projektekkel kapcsolatban érintett kiilsé partnerekkel vald
egytittmiikddését, kapcsolattartasat,

1) a palydzati projektek ellen6rzésére  jogosult szervekkel torténd
egylittmiikdését,

J) a hataskorébe utalt kérdésekben véleményez6 és javaslattételi feladatokat
ellatasat,

k) a centrum tevékenysége korében EU és nemzeti palyazatokat figyeld, nyomon
kovetd tevékenység folyamatos naprakész ellatasat,

1) aszervezeti egységek palyazati projektekkel kapcsolatos adatszolgaltatasainak
ellendrzését

m) anyertes palyazatokrol nyilvantartast vezet, a pénziigyi teljesitéseket ellendrzi,
a palyazat végrehajtasat felligyeli, illet6leg gondoskodik a palyazat kapcsan
sziikséges, iddszaki kotelezd jelentések hatdriddre tdrténd eldkészitésérsl,
megtételérdl, melynek soran a gazdasagi vezetdt errdl folyamatosan
tajékoztatja;

n) nyilvantartasait naprakészen vezeti.

12.4. Gazdalkoddsi Csoport

A gazdalkodasi csoport €1én a gazdasagi vezetd helyettessel a gazdasagi vezet6 kézvetlen
alarendeltségében:

a) elvégzi és kialakitja a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel
szervezesét, mely keretében biztositja a centrum és a szakképzd intézmények
miikodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi feltételeket a rendelkezésre 4llo
koltségvetési kereten belill,

b) el6késziti a centrumra és a szakképz6 intézményekre vonatkozo gazdasagi és
pénziigyi intézkedéseket,
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¢) hataridében elkésziti a centrum részeként miksdsd szakképzd intézményekre
lebontott koltségvetést, iranyitja a jovéhagyott koltségvetés felhasznaldsat,
valamint elkésziti a mérleget és beszamol jelentéseket,

d) kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszdmol4si, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

e) ellenérzi a gazdalkodast szabalyozd torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

f) gondoskodik a gazdilkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérol, valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

g) pénziigyi, szamviteli nyilvantartisokat naprakészen vezeti,

h) folyamatos és idészaki informacidkat nyujt a gazdasagi vezeté felé,

1) figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozasat,

j) ellenérzi a kancellar 4ltal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogk6rok gyakorlasat,

k) elSkésziti, feltilvizsgalja és kancellari jovahagyasra megkiildi a miikodéséhez
szilkséges ligyrendjét, illetdleg a pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozis,
kotelezettségvallalasra és  pénztar  hasznalatra, kezelésre  vonatkozd
eljarasrendeket.

12.5. Munkaiigyi Csoport

A csoport €lén a munkaligyi csoportvezetével a gazdasagi vezetd kozvetlen

alarendeltségében:
a) elvégzi a centrum foglalkoztatottjainak ~ jogviszonyéhoz, a
létszamgazdalkodashoz és mas humdnpolitikai tevékenységhez kapcsolods
feladatokat;

b) gondoskodik a foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos humanpolitikai
ligyintézésrél, kezeli, nyilvantartja és megérzi a személyligyi iratokat;
elékésziti az emberi er6forrassal kapcsolatos vezetdi dontéseket, szervezi azok
végrehajtasat;

c) ellatja a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésével, fennallasaval és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, koordinalja a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak hataskorébe utalt munkaltatéi intézkedések végrehajtasat és
el6késziti az intézkedések okiratait; munkakéri leirasokat;

d) szervezi, el6késziti a foglalkoztatottak kivalasztasival 6sszefiiggé feladatokat,
gondoskodik az alkalmazissal és kivalasztassal kapcsolatos jogszabalyi
eldirasok ¢s belso utasitisok érvényre juttatdsarol;

e) ellitia az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefiiggh
munkaltatoi feladatokat;

f) kozremlkodik a feladatkdréhez tartozd belsd eljarasrendek, szabdlyzatok
tervezeteinek elkészitésénél; sziikség esetén modositasukra javaslatot tesz;

g) felel a centrum havi és éves létszamnyilvantartasanak osszeallitisaért, a
létszamgazdalkodas  irdnyelveinek érvényre juttatasaért; teljesiti a
humanpolitikai jellegii jelentéstételi kotelezettségeket;

h) ellatia a foglalkozéds-egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos kdzponti
szervezeti egységgel Osszefliggésben keletkezd nyilvantartasi feladatokat;

21



i)
i)
k)
D
m)
n)
0)

osszeallitja a kozponti szervezeti egységek altal készitett tervezetek alapjan az
éves szabadsagolasi litemtervet;

kozremiikodik a feladatkorébe utalt tigyekben érkezett panaszok kezelésében;
gondoskodik az engedélyezett 1étszamkeret betartasardl;

gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténé szamfejtésérol;

vezeti a jogszabdly altal el6irt nyilvantartisokat;

munkaltatoi igazolast ad ki;

a kormdnyhivatalok foglalkoztatasért felelos foosztalyaval egyiittmiikddve
gondoskodik a huménerdforras-gazdalkodas leghatékonyabb megvaldsitasaért.

A fdigazgatd - a kancellar elézetes, jovahagyo egyetértésével - azon munkavallalokkal
kapcsolatos ligyekben, akik felett a jogszabaly értelmében munkaltatéi jogokat gyakorol,
a munkaiigyi csoportvezetdnek kozvetleniil is utasitast adhat.

12.6. Beruhdzdsi, Uzemeltetési és Beszerzési Csoport

A csoport ¢€lén az Uzemeltetési és beszerzési csoportvezetbvel a kancellar
alarendeltségében felel:

a)

b)
c)

d)

i)

k)

)

a Centrumban ¢és az annak részeként miikodé szakképzé intézményekben
megvalosuld beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok eldirasoknak megfeleld
lefolytatasaért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a centrum ¢s szakképz6 intézmények miikodésével kapesolatos gazdasagi,
valamint a miiszaki lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokért, valamint a
vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységekért,

a gazdasagi-miszaki ellatasra vonatkozo6 szabalyzatok el6készitéséért,

a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért, a
munka és tizvédelmi dokumentaciok elkészitéséért, illetbleg a munka és
tiizvédelemmel kapcsolatos feliilvizsgalati feladatok ellatasaért,

az anyagi eszk6zok és miszaki feltételek biztositasaért,

a kiadmanyozasra jogosultak bélyegzoir6l vezetett nyilvantartasért,

a centrum szekhelyén a bejutast biztositd ajtok kulcsait felsorold nyilvantartas
naprakész vezetéséért;

a tagintézmények éves beszerzési tervében szerepeltetett egyes tételek
helyszinen torténd feliilvizsgalataért, azok megalapozottsdganak vizsgélataért;
a centrum részeként mikodo szakképzo intézmény altal Gsszeallitott beszerzési
dokumentaciok gazdasdgi megvalosithatésag  szempontjabol — torténd
ellenbrzéséért,

a centrum iratkezeléséért, az iratok jogszabalyok szerinti megbrzéséért,
tarolasaért,

a centrum informatikai  halozatanak  kiépitéséért, fenntartasaért,
Uzemeltetéséért, a halézat védelméért, informatikai alkalmazasok
miikddtetéséért,

az IT alkalmazasok esetében a hozzéférésekhez kapcsolddd jogosultsagok
meghatarozasaért;

a centrum székhelyén miksdd biztonsagi kamerarendszer jogszeri, a belsd
szabalyzatnak megfelel lizemeltetéséért;
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0) acentrum gépjarmi flottajanak nyilvantartasaért, hasznalatanak litemezéséért.

koordindciojaért €s a hasznalattal §sszefiiggd dokumentaciok, elszamolasok
ellenérzéséért.

12.7 Belsd ellenor

Kozvetleniil a kancellar aldrendeltségében elldtja mindazon feladatokat, melyeket a
koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz616 jogszabalyok a
feladatkorébe utalnak.

13.

e e

N

10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Az igazgato

13.1. Az igazgaté

a féigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

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

felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiilete,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

véleményezi a féigazgato hataskdrébe tartozo, az intézményt érinté dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

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

{€lévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kovetelményeinek
€rvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsira jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutod kerete felett.

. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény

szervezeti €és mikddési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti a féigazgaténak,

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagydsra tovabbitja a
féigazgatonak,
szervezi ¢€s ellen6rzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai elldtdsat szolgalé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érveényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskérébe nem tartozo — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakért6vel torténd
értékelését,
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19.

20.

23.
24,

25.
26.
27.

dont a tanulé felvételérdl és atvételérél, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zdsség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével a tanuldk osztélyba vagy csoportba sorolaséarol, a tanuléi jogviszony, illetve
a feln6ttképzesi jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valé részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

. dont az egyéni tanulmanyi rendrél,
. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval

kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevod
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csdkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen belili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezesét €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzbérendszernek az intézményhez
kapcsolodoé feladatait,

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

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

35.

36.
37.

38.

39.

40.

kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést,

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

felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informdcidés rendszerébe torténé
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az elektronikus
taniligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi ¢és pedagdégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkozd adatgyiijtést, elemzést végez, és megteszi a sziitkséges intézkedéseket a
lemorzsolddas megelzése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai tlnnepek munkarendhez igazods, mélt6
megszervezesérol,

egylittmilkddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkdnkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetbivel és dolgozodival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseért, kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikdését érintd dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.
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41. dont minden olyan, az intézmény miikdésével, feladatellatasaval kapcsolatos {igyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a féigazgatd és
kancellar hataskorébe,

42. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

13.2. Az igazgaté munkiltatéi és humdneréforris-gazdilkodassal Osszefiiggo
feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonyénak létrehozasa és
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatérozatlan idejii jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaéltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tdvollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirdsanak elkészitésérdl,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

e) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé
kérelmekrol,

h) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztraciés ¢s tanulmanyi alaprendszerben
térténd nyilvantartasardl,

5. a szakképzésért felel6s miniszter éltal kidolgozott mddszertan szerint haromévente
ertekeli az oktatét, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérd6ives felmérés elvégzésérdl,

6. véleményezi a figazgaté hataskdrébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
€rinté dontést,

7. javaslatot tesz a fbigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak
Jjutalmazasara, kitiintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakdr nincs
betdltve az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatiban megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti.

14. Azigazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozott médon, teljes jogkorrel és felelsséggel helyettesiti, ellenérzi
az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében el6fordulé tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezet6i és alkalmazottainak feladatkérét az intézmények
sajatos szabalyait leird, a foigazgato altal jovdhagyott intézményi szervezeti és mikodési
szabalyzat tartalmazza.




15. Az akkreditilt vizsgakiozpont vezetije
Az akkreditalt vizsgakdzpont vezet6je az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithatd. Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként miikodik, szervezetének és mikodésének részletes
szabalyait az akkreditalt vizsgakozpont szervezeti és miikdési szabalyzata hatirozza meg.

16. A miikidés rendje

16.1. Adatszolgaltatas

A féigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének
rendszeres €s soron kivilli feladatai, adatszolgiltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményekt6l azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A féigazgaté és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, gazdalkodasi és
adatszolgaltatasi feladatainak jogszerti és iitemezett végrehajtasaért.

16.2. Utasitas

A fOigazgato €s a kancellar az igazgato részére — a funkcionalis irdnyitds korében — a
hataskorébe tartozo ligyekben kbzvetleniil adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul slirgés tigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetl egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolddo iigyiraton fel kell tintetni, és az ligyiratot
haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

16.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az ligyben t6rténé kdzbens6 intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelos.
16.3.1. A szakképzési centrum fdigazgatdjanak hataskorébe tartozé {igyek
kiadmanyozdja a féigazgato.
16.3.2. A  szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozo  tigyek
kiadményozdja a kancellar.
16.3.3. Az igazgato a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
16.3.4.A fGigazgatd, a kancellar és az igazgatd a kiadmanyozasi jogot a
kiadmanyozéasi szabalyzatban foglaltak szerint &atruhazhatja. Az atruhazott
kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

17. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

17.1. A mitkédés altalanos rendje
17.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellataséahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarté 4ltal
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biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és muikodési koltségeit az évente
oOsszeallitott, és a fenntart6 4ltal elfogadott kdltségvetés tartalmazza.

17.1.2.Az  intézmény mikddésével kapesolatos dontések el6készitésében,
vegrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a tanuldk és a sziilék,
illetve képvisel6ik.

17.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy
parthoz kotdd6 szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmeény cllatja a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6dd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céld tevékenység nem folytathatd.

17.1.4. Az intézményben, tovdbba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

17.2. Egyiittmiikodési kitelezettség
17.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatéarsa koteles a feladatok
vegrehajtasdban egyiittmiikodni. Az intézmények kozotti egyiittmikddés
kialakitasért a szakképzési centrum féigazgatdija és az igazgatok a feleldsek.

17.2.2. A f6igazgato és a kancellar az dsszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet
szoros egylittmik6dését igényl6 feladat elvégzése érdekében a feladatksriikben
érintett vezeték és referensek egyiittmiikddésével megvaldsulo csoportos
munkaveégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkoritkben
érintett vezetOket és referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében
t6rténd elvégzese érdekében kiemelt egytittmikadési kotelezettség és felelsség
terheli.

17.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy
kiilsd jogi képvisel6vel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
kételes egytittmiik6dni.

17.3. A szakképzési centrum képviselete
17.3.1. A szakképzési centrumot a foigazgaté az Szkr. 81. §-dban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatarozott, és jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
részletezett feladatai korében 6nalldan képviseli.

17.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatésagok elétt
a fOigazgato-helyettes, a gazdasigi vezetd, az igazgatd, valamint mas
munkavéllald is képviselheti.

17.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok soran a szakképzési
centrum alkalmazasaban 4ll6, erre kijeldlt munkatarsai, illetve meghatalmazott
jogi képviseldi képviselik.

17.3.4. Az Eurdépai Unié altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a
szakkeépzési centrum képviseletét a belsé szabdlyzatokban kijeldlt vezets,
alkalmazott latja el.




17.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozd ligyekben az igazgatd
jogosult,

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

17.4. A sajtoval val6 kapcsolattartas rendje
17.4.1. A sajtoval vald kapcsolattartasra a szakképzési centrum foigazgatoja és a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

17.4.2. A sajto6 tdjékoztatdsdaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a
Sajtokapcsolati €és kommunikacios szabalyzat hatdrozza meg.

17.5. A helyettesités rendje
17.5.1. A féigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a féigazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a fOigazgatdi tisztség betbltetlen, a foigazgatd-helyettes
gyakorolja a féigazgatoi feladat- és hataskoroket.

17.5.2. A kancellart akadalyoztatdsa, érintettsége esetén a gazdasagi vezetd
helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betéltetlen, a gazdasagi vezetd gyakorolja a
kancellari feladat- és hataskoroket.

17.5.3. Az 1gazgaté helyettesitési rendjét az intézmény sajitos szabalyait leird
intézményi szervezeti €s miikddési szabalyzat tartalmazza.

17.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd
vezetd vagy ligyintézo a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
cgyéb iraton, a helyettesitett vezetdé altal hasznalt bélyegzé lenyomatanak
hasznalataval, a helyettesitett vezet6 neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utdn pedig ..h” betl feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben
helyettesitoként jart el.

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

17.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve az
intézmények ligyrendje tartalmazza.

17.5.7. Az egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

17.5.8. A fdigazgatd vagy kancellar helyettesitése sordn — lehetség szerint — a
féigazgatoval vagy kancellarral elGzetesen egyeztetendé a kiadmanyozésra
kerlilé irat. Amennyiben erre nincs méd, gy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildendé a féigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
féigazgat6 vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kdvetden soron kiviil
bemutatando.
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17.5.9. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakér ellatdsara az
ligyintéz6t, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje. illetve a
f6igazgatd vagy a kancellar jeloli ki.

18. A szakképzési centrum irdnyitisa, a kapcsolattartds rendje

18.1. A szakképzési centrum iranyitisa

18.1.1. A szakképzési centrum irdnyitd szervével, az Innovécids és Technologiai
Minisztériummal, valamint kozépirdnyité szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a foigazgato €s a kancellar tartja.

18.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetdségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositia, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon tal a felmeriild tigyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A féigazgatd és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd,

18.1.3. A szakképzési centrum feladatainak dsszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk
kotelesek egymassal egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.2. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas

forumai

a) vezetdi €rtekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezetd €s a foigazgatd-helyettes,

b) fbigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fdigazgatd, a kancelldr, a
gazdasagi vezetd, a figazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

¢) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancellar, a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgato, a féigazgato-helyettes,
vagy a témafelel6s szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

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

18.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje
18.3.1. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasédnak megfeleld és
hatekony ellatdsa érdekében a gazdasigi vezetd kozvetlen iranyitassal
feladatellatdsra bevonhat intézményi munkatarsakat az igazgatéval tortént
elézetes egyeztetést kdvetden.

18.3.2. A fGigazgato-helyettes a foigazgatd megbizasabdl az dltala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil iranyitja az intézményeket és
Osszehangolja munkéjukat.




18.3.3. Annak érdekében, hogy minden Iényeges informacio eljusson az
intézményekhez, a féigazgatd-helyettes, és a gazdasagi vezeté folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a miikddésiik szempontjabdl
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket szervez.

18.3.4. A kapcsolattartas forumai:

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

b) kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a fGigazgaté és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasigi vezetd, a féigazgato-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens,

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgoz6 munkatarsak.

18.3.5 Minden értekezletrdl iktatott emlékeztett kell késziteni, amelybdl a
fenntartora tobblet terhet megéllapitd esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

18.3.6. A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatis és
tanligyigazgatds intézmények ko6zotti azonosan jO szinvonalon t6rténd
megvaldsitasa érdekében a féigazgato és a kancellar szakképzési centrum-szintti
forumokat hozhat létre, melynek irdnyitéja a fdigazgaté vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felel6s(6k).

A férumok teriiletei kiilondsen a kévetkezok lehetnek:

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

c) palyaorientacid,

d) pélyakovetés,

e) felndttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényti tanulok.

18.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje
18.4.1. Az intézményekkel vald kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a
féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatdhelyettesek
a feleldsok.

18.4.2. A tanév kezdete clott az ‘érintettek egyeztetik a tanév 6 feladatait,
meghatarozzak azokat a ko6z0s célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem el6tt tart.

18.4.3. A szakképzési centrum részeként mikéds intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykdzi munkakdzdsségek johetnek 1étre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

18.4.4. A szakképzési centrum kdézponti munkaszervezetének az intézményekkel
folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.




18.4.5. Az igazgatok kotelesck minden f8igazgatoi, kancellari jogkdrrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgatd és a kancellar
fele.

18.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezikkel torténé kapesolattartis

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

18.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkod6 szervezetek képviseldivel elsédlegesen a
f8igazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

18.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzatok tartalmazzak

Fiiggelékek

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek listaja

Kelt:

kancellar foigazgatd
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Jovahagyasi zdaradék

A Karcagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az allamhdaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. tdrvény 9. § b) pontjdban és a szakképzésr6l szolo torvény
végrehajtasardl szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 099 yine 18

dr.:_m-lurg}'ar Zita
elnok
Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal
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2. szdmui fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL toérvényben
foglaltak alapjan az alabbi jogviszonyban all6 munkavallalék és kozszolgalatban 4116
személyek kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:
a) Foigazgato
b) Kancellar
c) Gazdasagi vezetd

Kétévente:
a) Foigazgato-helyettes
b) Gazdasagi vezet6-helyettes
c) Igazgatok
d) Igazgatohelyettesek
e) Vizsgakdzpont vezetd
f) Beszerzési - Kozbeszerzési referens
g) Projektiroda pénziigyi cllenjegyz6je




