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1.

Szegedi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzata

A szakképzési centrum jogidlldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrol szOo16 térvény végrehajtasarol sz616 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felel6s miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikddoé intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakézpont.

A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Szegedi Szakképzési Centrum

b) OM azonosito: 203052

¢) Roviditett név: Szegedi SZC

d) Angol megnevezés: Szeged Centre for Vocational Education and Training
e) Székhely: 6725 Szeged, Kélvaria sugarut 84-86.

f) Levelezési cim: 6725 Szeged, Kélvéria sugarit 84-86.

g) Hivatalos honlap: www.szakkepzesszeged.hu

h) Vezet6i: féigazgat6 és kancellar

i) Alapito: szakképzésért felel¢s miniszter

j) Alapitas datuma: 2015. jualius 1.

k) Alapité okirat kelte, szama: Budapest, 2021. augusztus 31.
KVF0/89855/2021-ITM
1) A koltségvetési szerv alapitasdra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
m)A koltségvetési szerv fenntartoja:
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyito szerv:
Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
0) Gazdalkodasi jogkor: Onalldéan gazdalkodé koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: 4ltalanos forgalmi adénak alanya
q) Szédmlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatésag
r) Eldiranyzat-felhasznalési keretszamlaszam: 10028007-00335450-00000000
s) Adbészédm: 15832142-2-06
t) Statisztikai szamjel: 15832142-8532-312-06
u) PIR torzsszam: 832144



www.szakkepzesszeged.hu

3. A szakképzési centrum alaptevékenységének allamhéztartasi és kormanyzati
funkcidok szerinti besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek
3.1. Allamhaztartdsi szakdgazat

853200 Szakmai kézépfok oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

Ssz. mgs}f;g Kormanyzati funkcié megnevezése
1. 045190 Kozuti kozlekedési eszkozok miszaki vizsgélata
2 081041 Yerseny§poﬂ- és utanpotlas-nevelési tevékenység és
tamogatasa
3. 081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s timogatasa
4 081044 liogyatél’cosséggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége és
tamogatasa
5. 081071 Udiildi szallashely-szolgéltatas és étkeztetés
6. 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
T 082043 Konyvtari dllomény feltdrasa, megérzése, védelme
8. 082044 Konyvtari szolgéltatdsok
9. 086020 Helyi, térségi k6z6sségi tér biztositasa, mikkddtetése
10. 092111 K&znevelési intézményben tanulc').k nappali_ rendszeri
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
1 092112 Sajéatos nevelési igényi tanulok n?lppali rel?dszer(i
) nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
1 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanul(')k.
) nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok
13. 092140 Feln6ttoktatds 5-8. évfolyamon
14. 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
15. 092221 szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban
Sajatos nevelési igényl tanuldk kdzismereti és szakképesités
16. 092222 megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
17 092231 Szakképesités Ipegszerzésére felkészité") szakmai gyakorlati
' oktatds szakmai feladatai a szakképzo iskolakban
Sajatos nevelési igényt tanulok szakképesités megszerzésére
18. 092232 felkészité szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai
a szakképz0 iskolakban
Gimnazium és szakképz6 iskola tanul6inak kézismereti és
19. 092260 szakmai elméleti oktatdséval 6sszefliggd miikodtetési
feladatok
20 092270 Szakképz6 iskolai tanul-ék szakmai gyakorlati oktatasaval
' Osszefliggd miikodtetési feladatok
21. 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
22, 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés




23. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

2%, 095040 Munk'aer({-plam felndttképzéshez kapcsolddo szakmai
szolgéltatasok

25. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

26. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

27. 096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositdsa

28 096040 szn?veles1 intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi
nevelése

29, 098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

30. 098022 Pedagoglal szakszolgaltatd tevékenység miikddtetési
feladatai

31, 105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tdmogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység
A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési
szerv modositott koltségvetési kiadasi eldirdnyzatainak a 30 %-a.

4. A szakképzési centrum részeként miikodo intézmények telephelyei

Telephely megnevezése

Telephely cime

Szegedi SZC Gabor Dénes

1. Tisehikm&s Sesilpiinnhaiu 6724 Szeged, Mars tér 14.
6753 Szeged-Téapé, Budai Nagy Antal
1.1
utca 134.
1.2 6724 Szeged, Cserzy Mihdly utca 11.
1.3 6724 Szeged, Mars tér 13.
1.4 6750 Algy® kiilteriilet hrsz. 01624/4
g, |[[P2eeed SZC Csarka Janps 6726 Szeged, Temesvéri korit 38.
Technikum
2.1 6726 Szeged, K6zép fasor 23-25.
2.2 6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.
2.3 6724 Szeged, Mars tér 13.
2.4 6750 Algyé kiilteriilet hrsz. 01624/4
Szegedi SZC Kordsy Jozsef . -
2% Kozgazdasdgi Technikum 6720 Szeged, Stefania 14.
Szegedi SZC Vasvari Pal Gazdasagi
4. és Informatikai Technikum 6722 Szeged, Gutenberg utca 11.
Szegedi SZC Krady Gyula . ' .
5 Szakképzb Iskola 6723 Szeged, Jozsef Attila sugarat 120.
5.1 6721 Szeged, Maros utca 42-44.
5.2 6724 Szeged, Cserzy Mihdly utca 11.
5.3 6724 Szeged, Mars tér 13.
5.4 6750 Algy® kiilteriilet hrsz. 01624/4
6. Issﬁﬁzd‘ SZC Méravarosi Szakképz0 | (775 §zeged, Kalvaria sugart 84-86.
6.1 6724 Szeged, Cserzy Mihdly utca 11.
6.2 6724 Szeged, Mars tér 13.
6.3 6750 Algyd Kkiilteriilet hrsz. 01624/4




Szegedi SZC Jozsef Attila Altalanos

% Iskola és Szakképz6 Iskola 6723 beged, Lyl yioa 5,
7.1 6727 Szeged, Balatoni utca 11.
7.2 6724 Szeged, Cserzy Mihély utca 11.
7.3 6750 Algyd kiilteriilet hrsz. 01624/2
7.4 6724 Szeged, Mars tér 13.
7.5 6750 Algyd kiilteriilet hrsz. 01624/4
g, |~zegedhi SZCDCH MiksaMuszakl | ot 0008 Rilviria té 7.
Technikum
Szegedi SZC Vedres Istvan . .
9. Technikum 6720 Szeged, Horvath Mihaly utca 2-6.

Szegedi SZC Téth Janos Morahalmi
10. | Szakképzé Iskola és Garaboncias 6782 Morahalom, Dosztig kéz 3.

Kollégium
10.1 6782 Morahalom, Kdlcsey utca 1/B.
10.2 6782 Morahalom, Roszkei ut 47.
10.3 6782 Morahalom, Roszkei ut 43.

11. | Szegedi Regionalis Vizsgakdzpont | 6725 Szeged, Kélvéria sugarut 84-86.

5. A szakképzési centrum részeként miikodo akkreditdlt vizsgakiozpont

Vizsgakézpont neve:  Szegedi Regiondlis Vizsgakdzpont
Roviditett neve: SZEREVI
Vizsgakdzpont cime: 6725 Szeged, Kélvaria sugarit 84-86.

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében a szakképzeési
centrum altal miko6dtetett akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzd intézmény, illetve a
szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egységeként miikodik.
Az igy miikédé akkreditalt vizsgakdzpont vezetje az altala ellatott szakmai feladat
tekintetében nem utasithato.

6. A szakképzési centrum feladata
6.1. A szakképzési centrum 6 feladata a részeként miikodo intézmények szakképzési,
nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzd iskolai, szakiskolai,
szakgimnaziumi, kollégiumi, készségfejlesztd iskolai és é&ltalanos iskolai
nevelésének-oktatdsanak, valamint a t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto,
oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk nevelésének-oktatasanak —
iranyitasa, szervezése, ellenérzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositésa.

6.2. A szakképzési centrum 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:
a) a munkaerdpiaci igényeknek megfelel6 képzési szerkezet kialakitasat,
b) az intézmények zavartalan miikdésének (nevelési-oktatasi tevékenységének,
a jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
c) a beiskoldzas sikerességéhez sziikséges palyaorientacids tevékenység
feltételeit,
d) a minéségiranyitasi rendszer miikddtetését.




7. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kiozotti

feladatmegosztas
7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése

7.1

4.2

113,

7.1.4.

A szakképzési centrum a székhelyén miikod6 kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), és a
részeként mikodd szakképzd és koznevelési feladatokat ellatd
intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény vagy intézmények), valamint
akkreditalt vizsgakdzpontbol all.
Az intézmény (szakképzO intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkez szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel
nem rendelkezik és kizar6lag a Kormény rendeletében meghatarozott jogok
¢s kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben
Onélléak, amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapul6
alapdokumentumai garantalnak.
Az akkreditalt vizsgakbzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezé szervezeti egységeként mikodik. Az igy miik6d6 akkreditalt
vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithatd.
A szakképzési centrum koézponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési
centrum miikodésével kapcsolatos:

a) szakmai iranyitési, tervezési, tanligy-igazgatasi,

b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

¢) miszaki/tizemeltetési/létesitményhasznositasi,

d) vagyongazdalkodasi, eszkoz- és készletnyilvantartasi

€) szolgéaltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati),

h) beszerzési/kozbeszerzési,

1) humanerdforras-gazdalkodasi és személyligyi,

j) Jjogi,

k) feln6ttképzési

) mindségiranyitasi, mindségbiztositasi,

m)belsé ellendrzési,

n) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum kézponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és miikkodési szabalyzat fliggeléke tartalmazza.

7.2. A szakképzési centrum vezetése

7.2.1.

522,

7.23.

7.2.4.

T:2:5.

A szakképzési centrumot a féigazgatd és a kancellar 6nalldan vezeti €s
képviseli.

A foigazgatd helyettese a foigazgato-helyettes.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes é&s szakszerii
miikodéséért. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd
a feladatait a kancellar k6zvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el.
Az allamhéaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetdjének a
kancellart kell tekinteni.

A féigazgaté — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal 6sszefliggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével
szemben, illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzéstol
szamitott nyolc napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.




7:2.6.

7.2.7.

728

7.2.9.

A foigazgaté és a kancelldr megbizisara €s a megbizéds visszavondsara a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A féigazgato és a kancellar felett
az egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elnoke gyakorolja.

A gazdasagi vezetd megbizasdra és a megbizas visszavonasara a kancellar
jogosult.

A fbigazgato-helyettes megbizasira és a megbizas visszavondsira a
féigazgatdé jogosult. A fOigazgatd-helyettes tekintetében a munkéltatoi
jogokat a foigazgato, a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat
a kancellar gyakorolja.

Az intézmény €lén az igazgatd 4ll, helyettese az igazgatohelyettes. Az
intézmény igazgatojat az NSZFH elnoke a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat — a
megbizas €s a megbizas visszavonasa kivételével — a foigazgato gyakorolja.
Az igazgatohelyettest a féigazgaté az igazgatd egyetértésével bizza meg.

7.2.10. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjel5lését
a Szegedi SZC vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozd szabélyzata
tartalmazza.

8. A foigazgato
8.1. A féigazgat6 felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellenOrzésért és
értékeléséért, ennek keretében:

Ik

megteremti a neveldi-oktatdi munkédhoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,
irdnyitja az igazgato tevékenységét,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarol,
segiti az intézmények szervezeti és miilkodési szabalyzatanak, szakmai
programjanak, pedagégiai programjanak és hézirendjének el6készitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi
betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait,
ellenorzi és értékeli a feladatok végrehajtasat,
az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd
értékelése céljabol,
a kancellarral egylittmiikkddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére, atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének
modositasara, nevének megallapitasara,
a fenntart6i jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) a szervezhet$ szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felveheté maximalis tanuldlétszamra,

¢) az indithaté osztilyok szamara,

d) az alkalmazand¢ tantargyfelosztasra,




10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.
26.

a fenntartdi jog gyakorlgjanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvili oktatas
technikumban, tanuléi jogviszonyban torténd engedélyezésére,

meghozza a masodfoku dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabalyzatanak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanul6i jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanul6i
fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott
kérelem tekintetében,

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

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a téritési dij €s a tandij szabalyait,
valamint az adhat6 kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozd
szabalyzatot,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény miikodésének
torvényességét €s hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét €s a tanuldbalesetek megel6zése
érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképz6 intézmény szakmai programjadban meghatarozott
feladatok végrehajtasat és az oktatéi munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatdi értekezletet,

meghatdrozza a szakképzési centrum és a szakképzé intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

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

elkésziti a feladatk6rébe tartozd szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkorébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az
éves munkatervre, €s a szakképzési centrum szervezeti és miikodési
szabalyzatara,

beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakért6i véleményét és a képzési
tandcs és a diakonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito
lizlet vagy aruautomata miikodtetésére iranyuld szerzddés megkotéséhez és
modositasahoz,

az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol 4ll6 tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezo
foglalkozasainak szdmat meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a
rendkiviili tanitasi sziinet miatt az el6irt kévetelmények atadédsat elsajatitasat
masként nem lehet megoldani,

kapcsolatot tart és egylittmiikodik az iranyitdé szervvel, a kozépiranyitd
szervvel, a telepiilési 6nkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a
dudlis képzohelyekkel, agazati képzbkdzpontokkal, agazati
készségtanacsokkal, a gazdasdgi kamardkkal és a feladatainak ellatasahoz
sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

a feladatkorébe tartozé tigyekben 6nalldan képviseli a szakképzési centrumot
a jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

kiadmanyozza a feladatk6rébe tartoz6 dontéseket,

egyes ligyekben a kiadményozasi jogat atruhédzhatja.




8.2. A fOigazgatd munkaltatéi és humaéneréforras-gazdalkodassal Osszefliggd
feladatkorében

1. gyakorolja a munkéltatdi jogkort

a) a féigazgato-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasival és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgatd, valamint
c) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a fbigazgatd
feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrdl (az igazgatd
kivételével),
cb) munkaltatoi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérdl,
cd) gondoskodik iranyitdsa ala, a szakképzési centrum kdézponti
munkaszervezetéhez tartoz6 dolgozék munkakéri  lefrasok
elkészitésérdl,
ce) ellendérzi a munkavégzést, teljesitmeényértékelést végez,
cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,
cg) dont a talmunkarél, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozé kérelmekrol,
cj) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott
kérelmekrol,

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat

a) az igazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és

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

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik
fol16tt munkaltatoi jogkort gyakorol,

4. elokésziti, és a fenntartdi jog gyakorldjanak tovébbitja az Oregségi
nyugdijkorhatart bet6ltott oktatok draadoként vald foglalkoztatasara iranyulod
megbizasi szerzo6dés 1étrehozasa iranti kérelmeket,

5. aszakképzési centrum kézponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezet6i és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre
elokésziti a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozd
javaslatokat,

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

7. lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palydzati eljarasokat, és a
kancellarral egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgato
személyére,

8. a kancellar egyetértésével munkaer6-gazdalkodasi tervet készit.

8.3. A foigazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a féigazgato-helyettes,

b) az igazgatok,
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c) a foigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak,
d) gyakorlati oktatasért, felnéttoktatasért és felndttképzésért felelds vezet6.

9. A kancellar
9.1. A kancelldr felelés a szakképzési centrum tdrvényes €s szakszerti mikédéséért,
ennek keretében:

L.

2

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

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

felelds a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megérzésérol, hiteles
nyilvantartasarol,

iranyitja a miiszaki, létesitményhasznositdsi, iizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

a foigazgato véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
bels6 szervezeti struktarajat,

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

a fbigazgatéval egyetértésben koézépiranyitdi jovahagyasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatat,

az igazgato hataskorébe utalt bels6 szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6 szabalyzatainak elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét €s miikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrasok felhasznalaséval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodasa a szakképzési
alapfeladatok ellatdsat biztositsa, a szakképzési centrum miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az 4allamhaztartdsr6l szolo toérvény végrehajtasardl sz6ld
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,
gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasdgokban, gazdalkodé szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezeto6i feladatok
ellatasar6l, valamint a jogszabalyoknak megfeleld6 pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositdsarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként miik6d6 szakképzo intézmény
mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal més személy, szerv vagy
testiilet hatasksrébe,

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

a fOigazgatoval kozremiikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1€v6 feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittm{ikddik a kdzépiranyitdo szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzéhelyekkel,
dgazati képzOkozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,
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17.

18.

19.

20.
21

a foigazgatoval egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak bels6 rendjét,
gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi
feladatainak megszervezésérol, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizaldsat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,
Onalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkérébe tartozo dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat atruhazhatja.

9.2. A kancellar munkaltatéi ¢és humaner6forras-gazdalkodassal Osszefiiggd
feladatkorében

1.

5.
6.

gyakorolja a munkaltatéi jogkoért a kozvetlenil nem a szakmai
alapfeladatellatassal Osszefiiggh feladat ellataséra létesitett munkakdrben
foglalkoztatottak felett, ennek keretében:
a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,
b) munkaltatoéi igazolast ad ki,
c) dont a tavollét engedélyezésérdl,
d) gondoskodik az iranyitdsa ala tartozé dolgozok munkakdri leirasanak
elkészitésérol,
e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
f) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,
g) dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
h) engedélyezi a kikiildetéseket,
i) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozé kérelmekrol,
j) dont a jutalmazasrol,
k) dont a dolgozdéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott
kérelmekrol,
1) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelos
miniszternek.
m)az intézményekben nem oktatéi munkakdrben dolgozék esetében a
munkaltatd jogkdr egy részét — a munkaviszony létesitése és
megszintetése kivételével — az igazgatora atruhazhatja.
gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval €s a megbizés visszavonasaval
kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezet6 atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérdl,
Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkdjat, akik
folott munkaltatdi jogkort gyakorol,
a foéigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- &s
munkakoriilményeit érinté kérdésekben,
Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetok munkajat,
egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv
tekintetében.

9.3. A kancellar kézvetlen iranyitdsa ala tartozik
a) agazdasagi vezeto,
b) a kancellar kozvetlen iranyitdsa ala tartozd titkarsagi feladatokat ellatd
munkatarsak,
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¢) abelso ellendr,
d) aprojektek vezet6i.

10. A gazdasdgi vezeto
A gazdasagi vezetd

1.
2.

11.

12.
13,

14.

15.
16.

1%

18.
19.

20.

21.
22,

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabalyszertiisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen irdnyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszdm-
gazdéalkoddsi, valamint a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és
beszamoltatési jogkorrel rendelkezik,

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

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

ellenérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodést, a szdmvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

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

irdnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérlegbeszamoldt és jelentéseket,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szdmviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérél és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszer(i és takarékos gazdalkodast,
koordinélja a beszerzési és kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellendrzi és dsszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi €s pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasdgi szempontbol ellendrzi az intézmények altal Gsszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

nyilvéantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellen6rzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban el6irt médon torténéd
nyilvanossagra hozatalar6l,

ellatja az eurdpai uniés programok €s tamogatasi szerz6dések végrehajtisaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi €s rendeletei szabalyozasit,
ellatjia gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli
térvényben és a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja €s ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozési és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és
koveteléseinek nyilvantartasarol,
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23. gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitésérol,

24. kancellari jovahagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
tizemeltetési feladatok szakszeri ellatdsdhoz kapcsolodd, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati {igyrendre vonatkoz6 bels6d
szabalyozd6  dokumentumokat, = gondoskodik  azok  betartdsarél  és
feltilvizsgalatarol,

25. gondoskodik a kincstari, allamhaztartasi és eseti adatszolgéltatasok hataridében
vald elkészitésérdl, kozremiikodik az iranyitd és a kozépiranyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

26. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozdan a
szabalyszerii gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje €s az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén,

27. gondoskodik a vagyonnyilvéntartas vezetésérol,

28. gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetésérol,

29. kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

30. megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

31. gondoskodik a személyi juttatasok hatdriddben torténd szamfejtésérol és
kifizetésérol,

32. vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatdsi, mikodési és
felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerz6dések ¢és megrendelések
nyilvantartasat,

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

34. végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének ¢&s egyéb jarandésagainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrol
sz0l0 nyilvantartast, az add-, az egészségbiztositdsi €s a nyugdijpénztari
elszamolasok, bevallasok, jelentések elkészitését.

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezet6i
tisztség nincs betdltve, a kancelldr altal kijelslt alkalmazott helyettesiti.

11. A foigazgato-helyettes
A féigazgato-helyettes
1. koordindlja és ellenérzi:
a) az iskolarendszer(i és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
¢) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
d) a beiskolazas feladatait,
e) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f) a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
2. felugyeli, koordindlja a szakmai palyézatok benyujtasat, szakmai megvaldsitasat €s
a palyéazati beszamoldk elkészitését,
ellenérzi az oktatok szakmai munkajat,
4. az intézményekkel és a kancellarral egylittmiikddve elokésziti a felnbttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének timogatdsahoz sziikséges adatszolgaltatasokat,
a szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,
5. koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kidllitasok,
programok szervezését,
6. koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,

W
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nyomon koveti a dualis képzés megvalosulasat,

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

9. aszakképzés informaciés rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,

b) ellendrzi a szakmai tartalmat,

c¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiikodve a regisztracios
és tanulmanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltoltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsardl és
adattisztitasarol,

d) koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkozo6 adatgytijtést, elemzést végez.

10. afdigazgatd megbizasabol az dltala meghatérozott teriileteken és feladatok esetében
kozvetlentil irdnyitja az intézményeket és §sszehangolja munkajukat

11. részt vesz az igazgatoi értekezleten, amelynek tagja a féigazgatd, valamint az
igazgatdk, a kancellar és a gazdasagi vezeto,

12. részt vesz a kibOvitett igazgatoi értekezleten, amelynek tagja a féigazgatd, valamint
az igazgatdk, a kancellar, a gazdasagi vezetd, a szakmai vagy miiszaki teriilet
munkatarsai,

13. azigazgatokon keresztiil szervezi és tartja fenn a Centrum nemzetkzi kapcsolatait,

14. szakmai szempontb6l timogatja a centrum marketing tevékenységét.

12. A gyakorlati oktatdsért, felnottoktatdsért és felnottképzésért felelos vezeto
feladatkore

1. koordindlja és ellendrzi:

a) az iskolarendszer( ¢s iskolarendszeren kiviili szakképzést,

b) felmendé rendszerben a tanulészerzOdések dokumentilasit és az
egytttmiikodési megallapodasok elkészitését, dokumentalasat,

¢) a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,

d) az intézmények szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,

e) a centrum szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

f) abeiskoldzas feladatait,

g) az uzemlatogatasok és tanulményi utak sikeres lebonyolitasat.

2. centrum szinten egységes és koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakorlohelyre vald utaztatdsra, amely alapjan az intézmények megszervezik az
utaztatast,

3. feliigyeli, koordinélja a szakmai palyazatok benyujtasat, a szakmai megvalositasat
és a palyazati beszamolok elkészitését,

4. ellenérzi a szakmai oktatok munkajat,

5. koordindlj a feln6ttképzési szakmai vezeté munkajat,

6. feliigyeli a felndttképzésben/szakmai képzésben részt vevOk beiskoldzasat,
nyilvantartasat,

7. ellen6rzi a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartatdsat,

8. az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve elokésziti a
felnéttoktatas/felnéttek oktatiasa timogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolét,
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10.
11.

12.

13.

14.

15,

16.

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
palyaorientacios és egyéb programok szervezését,

ellen6rzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel ¢€s intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hatésagok, partner intézmények, kamarak stb.),

a Centrumot minisztériumok ¢s a kézponti kbzigazgatds més intézményei felé,
valamint a kozponti hivatalokkal val6, tovdbbd az onkorményzatokkal és a
tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a fdigazgatdé mellett, vagy a
foigazgatoé kijel6lése alapjan képviseli

a féigazgatd megbizasabdl az altala meghatarozott terlileteken €s feladatok esetében
kozvetleniil iranyitja az intézményeket €s 6sszehangolja munkajukat

részt vesz az igazgatéi értekezleten, amelynek tagja a féigazgatd, valamint az
igazgatok, a kancellar és a gazdaségi vezetd,

részt vesz a kibovitett igazgatdi értekezleten, amelynek tagja a foigazgatd, valamint
az igazgatok, a kancellar, a gazdasagi vezetd, a szakmai vagy miiszaki teriilet
munkatarsai,

az igazgatokon keresztiil szervezi és tartja fenn a Centrum nemzetkozi kapcsolatait,
szakmai szempontbol tdmogatja a centrum marketing tevékenységét.

13. A Szegedi SZC szervezeti egységei
13.1. Felnottképzés

A Felndttképzes feladat- és hataskorét a Szegedi SZC Felnbtképzési szabalyzata
tartalmazza.

13.2. Bels6 ellendrzés

A Belsé ellentrzés feladat- és hataskorében:

a) ellatja a bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és
tandcsado tevékenységét;

b) elkésziti és évente feliilvizsgalja a bels6 ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyozd bels6 ellendrzési kézikonyvét;

c) osszedllitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési
tervet, megszervezi, iranyitja, nyomon koéveti az ellenérzési terv
megvalosulasat, végrehajtasat;

d) tajékoztatja a kancellart az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl, és az attol
valo eltérésekrol;

e) vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes utdlagos és vezetdi
ellenérzési  rendszer kiépitését, mikodését, jogszabalyoknak ¢&s
szabélyzatoknak valo megfelelését;

f) biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanujanak felmeriilése esetén
a kancellart — a kancellar érintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetdjét —
haladéktalanul t4jékoztatja, javaslatot tesz a megfelel6 eljaras meginditasara;

g) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad
a bels6 ellenérzés mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol;

h) gondoskodik az ellen6érzések nyilvantartasardl, valamint a pénziigyminiszter
altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevételével kialakit és
mikodtet olyan nyilvantartdsi rendszert, amellyel a belsé ellendrzési
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési
tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti;
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i) a belsé ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitdsa érdekében
éves képzési tervet allit 6ssze;
j) a centrum vezetdi részére, azok kérésére a jogszabalyban meghatarozott
tanacsadoi tevékenységet végez.
13.3. Beszerzés és mikodtetés
A beszerzés feladat- €s hataskorében:
a) lefolytatja a centrum kozbeszerzési értékhatart meg nem halad6 aru- és
szolgéltatas beszerzéseit.
b) ellendrzi az intézmények kozbeszerzési értékhatart meg nem halado
beszerzési eljardsainak szabalyossagat
c) utasitas alapjan lebonyolitja a beszerzési szabalyzatban meghatarozott
értékhatart meghaladé beszerzéseket,
d) lefolytatja a t6bb intézményre vonatkozé kdzbeszerzEsi értékhatart meg nem
haladé aru- és szolgéltatas beszerzéseket,
e) elvégzi a kozpontositott kozbeszerzéseket a ,kiemelt termékek”
vonatkozasaban,
f) a Centrum és intézményei beszerzéseinek vonatkozésédban az Elektronikus
Kozbeszerzési Rendszer (EKR) ellendrzése,
g) kapcsolatot tart az akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadéval és a centrum
megbizott jogaszaval.
h) kapcsolatot tart az intézmények gazdasédgi dolgozoival, ligyfélfogadasi idoben
rendelkezésre allas.
i) ellatja a feladat- és hatask6rébe tartozé adatszolgéltatasokat.
A miikddtetés feladat- és hataskorében:
a) véleményezi a centrumhoz beérkezé igénybejelentdket, ellatja az azokkal
kapcsolatos iigyintézést,
b) a centrumban és intézményeiben teljeskort miikdtetési feladatainak ellatasa,
a mikodtetés feltételeinek biztositdsa keretén beliil
ba) el6késziti a karbantartdsi és szolgéltatéi szerzédéseket, ellendzi a
szerzOdések teljesitését
bb) kapcsolatot tart a szerz6do partnerekkel,
bc) elokésziti a hosszutavii keretszerzOdéseket és eseti kivitelezbi
szerzOdéseket,
bd) ellenérzi a szerzodések teljesiilését, kidllitja a teljesitésigazolasokat,
be) elokésziti és lebonyolitja a miikddtetés feladatkorében szervezett
projekteket,
bf) sziikség esetén kozremilkddik a centrum egyéb osztilyain zajlo
projektek miikddtetési teriiletet érintd feladatainak ellatasaban,
bg) megkotésre elokésziti, és kezeli a kozmi, telefon, informatikai
szolgéltatok és hilozatok tizemeltetésével kapcsolatos szerzodéseket,
bh) informatikai hal6zat mikodtetése, sziikséges fejlesztése kelokészitése,
bi) energetikai rendszerek tizemeltetése,
bj) gépjarmiivek tizemeltetése,
bk) biztositasok teljeskora tigyintézese,
bl) hatdsagi tigyintézés, kapcsolatok,
bm) biztositasok teljeskori ligyintézése,
bn) munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi feladatok elvégzése.
c) a vagyonkezelési szerzodéseknek megfelelden ellatja a vagyonkezelés,
miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat,
d) kozremlkodik a centrum és intézményei fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozasaban,

17



e) kozremiikodés a centrum és az intézmények éves koltségvetésének
elkészitésében,

f) ellatja a feladat- és hataskoérébe tartozo adatszolgaltatasokat,

g) kezeli a kézponti nyilvantartasi rendszereket, teljesiti az adatfeltsltéseket,

h) folyamatos kapcsolatot tart az intézményekkel.

i) kialakitja, és folyamatosan korszerlisiti a centrum informatikai rendszerét
beleértve a kiils6 elektronikus adatkapcsolatokat és a telefonrendszert is,

j) biztositja az informatikai rendszer folyamatos miikodését,

k) gondoskodik az elektronikusan rogzitett adatok védelmér6l, mentésérél
archivalasardl,

1) kozremlikodik a centrum épiiletének elektronikus biztonsagi rendszereinek
(beléptetd rendszer, megfigyeld6 kamerdk, jelzOberendezések stb.)
kialakitdsdban és miikodtetésében.

13.4. Projektek

A Projektek vezetdi feladat- és hataskoriikben:

a) kozremiikodnek a centrum fejlesztéseiben, tevékenységiikkel segiti a
palyazati és innovacios tevékenységeket. Ennek érdekében:

aa) a szakmai kompetenciakra €piild szolgaltatasokat (palyazatfigyelés és
palyazati menedzsment tevékenység),

ab) a projektek adatainak rogzitését az elektronikus pélyazati adatbazisba,
¢s azok folyamatos frissitését a benyujtott és elbirdlas alatt 1€vé, ill.
megvaldsitas és fenntartas alatt 1év6 palyazatokra vonatkozoan.

b) az intézményi palydzatok regisztracidjat, segitik a palyazati tevékenységet,
kozvetitd szerepet toltenek be a palyazok és a palydzatok tigyében dontési
joggal felruhdzott vezetok kozott. E feladatkorben:

ba) folyamatos palyazati forrasfigyelés, tajékoztatds palyazati
lehet6ségekrodl, projektotletek gyljtése, a projektotletek illesztése a
palyazati kiirasokhoz,

bb) pélyazati honlapfejlesztés, intézményen beliili palyazati informacids
rendszer kialakitasa, az egység honlapjanak kialakitdsa, miikédtetése;

bec) részvétel az otletb6l a koncepcid, majd — az érintett egységek altal
igényelt mértékben ¢és bevondsukkal — a beadhatd, megfeleld
szinvonalu palyazatok kidolgozéasaban, benytijtaséban,

bd) részvétel a nyertes palydzat megvaldsitdsanak, fenntartasanak
menedzselésében, az eldirt jelentések elkészitésében, kiils6-belsd
ellendrzések levezénylésében,

be) a projektek megvaldsitdsanak és fenntartdsanak igazolasaul szolgald
dokumentécids tevékenység, tandcsadas,

bf) a Centrum szintli palydzatok dokumentumainak projektenként vald
gyljtése, hozzaférheto tarolasa,

bg) az azonositas €s nyomon kdvethetdség projektszintii megvaldsitasa,

bh) belsé audit (a beadandd pélyazatokat, a tamogatast nyert projektek
megvalositasat, fenntartasit, és a palyazati folyamat megfelel6
miik6dését tekintve),

bi) adatszolgéltatds a regisztralt, benyujtott, nyertes, megvalositasi, ill.
fenntartasi szakaszban 1év6 palyazatokrol a Centrum vezetésének (az
egyes projektek szintjén, ill. kiilonféle szempontok szerint az Gsszes
palyazattal kapcsolatban).

13.5. Pénziigy

A Pénziigy feladat- és hataskorében:

a) ellatja a centrum operativ pénziigyi gazdalkodasi feladatait,
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b) vezeti és bizonylatolja a bevételeket €és kiadasokat, az ezzel kapcsolatos
kifizetéseket, utalasokat,

¢) kezeli a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggd szamlakat,

d) ellenérzi a kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, szakmai
teljesitésigazolas folyamatat,

e) nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat,

f) elkésziti a hivatali és az intézményi koltségvetést érinté addelszamolasokat,

g) elkésziti, teljesiti, és elszamolja a személyi kifizetéseket terhel6 levonasokat,

h) vezeti az elbirt pénziigyi- gazdalkodasi nyilvantartasokat, elkésziti a
pénzforgalmi informécié €s pénziigyi adatszolgaltatasokat,

i) vezeti a hazipénztar bizonylatait és rogziti a konyveld programban,

J) kozremiikédik a pénziigyi és gazdalkodési szabalyzatok elkészitésében,
aktualizalasaban.

13.6. Szamvitel
A Szamvitel feladat- és hataskorében:

a) figyelemmel kiséri az el6iranyzatok alakulédsat, elvégzi a konyvelésiiket, a
szlikséges modositasukat,

b) vezeti az eloirt szamviteli nyilvantartdsokat, elvégzi a konyvelési feladatokat,

d) biztositja a pénztar szabalyos miikodését, elvégzi ellendrzését,

e) elkésziti egyezteti az idészaki koltségvetési jelentéseket,

f) elkésziti, egyezteti a negyedévenkénti mérlegjelentéseket,

g) elkésziti az éves beszamolét, kozremiikodik a pénzmaradvany
megallapitasaban,

h) szamviteli nyilvantartasok egyeztetése gazdaségi teriiletekkel,

i) kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, teljesiti a  kért
adatszolgaltatasokat,

J) kapcsolatot tart az Iranyitd Hatosdggal (ITM és NSZFH), teljesiti a kért
adatszolgéltatasokat,

k) kézremiikodik az eloirt pénziigyi ¢és gazdalkodasi szabélyzatok
elkészitésében, aktualizalasaban.

13.7. Személyligy
A Személytiigy feladat- €s hataskorében:

a) a gazdalkodasi folyamatokba beépiilve alapfeladataként felel a dolgozok
személyi jellegli kifizetéseiért, és az ezekhez tartozé jarulékos
kotelezettségekért,

b) javalattétellel, a dontések végrehajtasaval kdzremiikodik a centrum létszam-
és bérgazdalkodasaban,

¢) koordindlja az intézményekben 1évé munkaligyi iigyintézokkel
egylittmiikodve a teljes alkalmazotti és kiilsé személyek szdmara torténd
kifizetéseket. Az egyes intézményi ligyintézok eldkészitésével latja el az
alabbi feladatokat:

ca) a centrum  dolgozdéinak  munkaszerzédéseit, = modositasait,
tobbletfeladatokra vonatkozé megéllapodésait és  jogviszony
megsziintetési dokumentumait koordinélja, irattarba helyezi,

cb) megbizasi szerzOdéssel kifizetésre keriild6 személyi juttatasokat
koordinalja (6raadéi tevékenység; vizsgaztatasi kifizetések),

cc) munkaidé- ¢és tavollét nyilvantartdsokat, munkakori leirdsokat,
mozgdbér kifizetéseket folyamatosan nyomon kéveti,

cd) egyiittm{ikodik a Kormanyhivatallal a k6zfoglalkoztatasi programban,

ce) nyugdijas tovabbfoglalkoztatést felterjeszti a fenntarté felé.

cf) munkaegészségiigyi €s munkavédelmi feladatokat koordinélja.

19



13.8. Eszko6z- és készletnyilvantartas
Az Eszkdz- és készletnyilvantartas feladat- és hataskorében:

a) végzi az alldeszkoz- anyag, fogyoeszkoz (szerszdm) és készletbeszerzés-
gazdalkodas nyilvantartasat,

b) el6késziti lebonyolitja a leltarozast és a selejtezést, centrum szintii
kiértékelést készit,

¢) ellenérzi az intézményi nyilvantartasokat kdzremiikodik azok
kialakitasaban,

d) egyezteti elkésziti az adatszolgaltatasokat,

e) adatok rendszeresen egyezteti szamviteli nyilvantartassal,

f) bekéri az egyeztetéshez adatszolgaltatashoz sziikséges informéciokat,

g) elkésziti a vagyongazdalkodassal kapcsolatos adatszolgéltatasokat,

h) kézremiikodik eszkoz készletgazdalkodast érintd egységes eljarasi
folyamatok kialakitdséban,

i) ellenérzi betartatja a szabalyzatokban foglaltakat,

j) koézremiikodik a teriiletet érintd szabalyzatok aktualizalasaban.

13.9. Kontrolling
A Kontrolling feladat- és hataskorében:

a) részt vesz koltségvetés tervezésének folyamataban,

b) el6késziti, feldolgozza elemzi a tervezéshez, adatszolgaltatdsokhoz,
beszamolohoz sziikséges adatokat,

¢) elvégzi a gazdasagi teriiletek (személyligy, pénziigy, szamvitel, palyazat)
kozotti ellenbzrési feladatokat,

d) elvégzi a vezet6i adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését, sziikséges
adatok leszlirését,

e) ellendrzi egyezteti a pénziigyi szamviteli személyiigyi nyilvantartasokat,
ellitjia az ehhez kapcsolodd egyeztetési visszacsatolasi feladatokat,
kezdeményezi ellen6rzi a javitasok végrehajtasat,

f) elvégzi az intézményi keretek felosztasat, kezelését, egyeztet kapcsolatot tart
az intézményekkel,

g) ellatja az onkoltségszamitashoz kapcsolodé feladatokat,

h) elvégzi a szerzodések alairas el6tti pénziigyi kontrolljat,

i) ellen6rzi a szabadkeretet, rovat besorolasokat elvégzi,

j) naprakészen vezeti az elGiranyzatokat, egyeztet szamviteli teriilettel,

k) kdzremiikodik a teriiletet érinté szabélyzatok aktualizaldséban.

13.10._Titkarsag
A Titkarsag feladat- és hataskorében:

a) ellatja az egyesitett titkarsagi feladatokat a féigazgaté kozvetlen
irdnyitasaval €s ellenérzése mellett,

b) 6sszehangolja és feliigyeli a Centrumban és az intézményeiben folyd
adminisztracids €s nyilvantartast igénylé munkat,

c) szervezi, feliigyeli és ellen6rzi a kommunikéiciés ¢és marketing
kapcsolatokat, feladatellatast és folyamatokat,

d) részt vesz a szervezeti, ligyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabalyok
el6készitésében,

¢) biztositja a dokumentumok elérhetdségét a tobbi munkatars szamara, azok
illetékességének megfelelden,
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f) kezeli, intézi és felligyeli a beérkezo és kimend postat, hivatalos levelezést
papir és elektronikus forméban,

g) informdcidt nyujt a Centrum és az intézményeivel kapcsolatban,

h) rendszerbe foglalja és kezeli a beérkez6 informaciokat,

i) kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, a belsé egységekkel €s a kiilso
szervezetekkel,

J) a szervezeten beliil képz6d6 dokumentumokkal kapcsolatos archivalési
feladatokat lat el,

k) részt vesz a Centrum altal szervezett rendezvények elOkészitésében és
lebonyolitasaban,

1) felugyeli és nyomon koveti az intézményi honlap aktualizaldsanak
sziikségességét, melynek érdekében az érintett szervezeti egységekkel
kapcsolatot tart,

m)koordinalja és 6sszehangolja a jogi képviseldvel torténd kapcsolattartast.

14. Az igazgato

14.1. Az

1.
2.

3
4.
5

o9 2

1

1

1

1

1

1

igazgatd
a féigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,
felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatoi
munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,
vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az intézmény oktatéi testiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért,  végrehajtasuk  szakszeri  megszervezéséért  és
ellenérzéséért.
véleményezi a féigazgat6 hatdskorébe tartozd, az intézményt érint6 dontést,
véleményt nyilvénit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,
szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
félévente, illetve a figazgaté vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének €s beszamoldjanak
elkészitéséhez,

0. felel a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag
kovetelményeinek €rvényesitéséért,

1. a szakképzési centrum gazdasigi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése
mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a
szakképzési centrum koltségvetésének az intézményre juto kerete felett.

2. gondoskodik az intézmény bels® szabdlyzatainak elkészitésérol, az
intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzatat, szakmai programjat,
pedagbgiai programjat és hazirendjét jovahagyésra felterjeszti a
féigazgatonak,

3. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
beliil elkésziti az intézmény éves munkatervét €s a tantirgyfelosztast, és
Jovéahagyasra tovabbitja a foigazgatonak,

4. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

5. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszer(i
haszndlatéért,
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.
2.

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32,

33

34.

35.
36.

37.

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges — hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a féigazgatonal a neveldi-oktatdi munka kiilsé szakértével
torténd értékelését,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnbttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkak$zosség, ennek hidnydban az oktatdi
testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

dént a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli
mentesitésérol, az elozetesen megszerzett tudéas, illetve gyakorlat
beszamitasarol,

dént az egyéni tanulmanyi rendrél,

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

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben
részt vevd személy felzarkdztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei
csokkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd
pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feligyeletérol,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésérol,

koordindlja az intézményen beliili gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatisat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsol6do feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés
tanuléi kedvezményezettjeinek korére,

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

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdés betegség vagy egyéb
méltanyolhaté koriilmény fennallasa esetén a tanulé ingyenes képzési
idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulményi kiranduldsok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabdlyban el6irt taniigyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informdcids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl €s adattisztitasarol az
elektronikus tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA
FOKUSZ intézményi és pedagdgus monitoring rendszer haszndlatit, a
lemorzsolédasra vonatkozo adatgyiijtést, elemzést végez, és megteszi a
sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezesérol,

egylittmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a
didkénkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetdivel és dolgozdival, a
dualis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatasédhoz
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sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és
jogszabdlyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

38. felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges €s biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért, kozremiikddik a biztonsagos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében,

39. megszervezi, ellen6rzi az intézmény mikodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

40. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy,
igy kiilongsen a foigazgatd és kancellar hataskorébe,

41. kiadményozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket.

14.2. Az igazgatd munkaltatoi ¢és humaner6forras-gazdalkodéassal Osszefliggd
feladatkorében:

1. javaslatot tesz az igazgatéhelyettes jogviszonyanak létrehozdsa ¢és
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatdrozatlan idejii jogviszony létesitésére,

3. amunkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai
felett, ennek keretében:

a) véleményezi a tavollét irdnti kérelmeket,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirdsanak
elkészitésérol,

¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

e) javaslatot tesz a tulmunka elrendelésére, illetve a torvényben
meghatarozott keretek kozott a helyettesités elrendelésérél dont,

f) javasolja a kikiildetéseket,

g) javaslatot tesz a szabadsdgolasi, a fizetés nélkilli szabadsig
igénybevételére vonatkozo6 kérelmekrol,

h) javaslatot tesz a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott
kérelmekrol,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztraciés ¢és tanulmanyi
alaprendszerben t6rténd nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott moddszertan szerint
haromévente értékeli az oktatét, gondoskodik az értékeléshez sziikséges
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a fOigazgaté hataskérébe tartozd, az intézményben
foglalkoztatottakat érint6 dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak
jutalmazésara, kitiintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakér nincs
betdltve az intézmény szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatdban megjelolt
igazgatdhelyettes helyettesiti.

15. Az igazgatohelyettes
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Az igazgatéhelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és
miikodési szabédlyzatdban meghatdrozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti, ellen6rzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulé tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezet6i ¢és alkalmazottainak feladatkorét az
intézmények sajatos szabalyait leird, a foigazgatd éltal jovahagyott intézményi szervezeti
¢és miikodési szabalyzat tartalmazza.

16. Az akkreditalt vizsgakozpont vezetoje
Az akkreditélt vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithaté. Az akkreditalt vizsgakézpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként mikodik, szervezetének és miikddésének részletes
szabalyait az akkreditalt vizsgak6zpont szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza
meg.

17. A miikideés rendje
17.1. Adatszolgaltatas
A foéigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményekt6l azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely
kérésnek az intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.
A fdigazgatd és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési,
koznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszer( €s litemezett
végrehajtasaért.
17.2. Utasitas
A foigazgato és a kancellar az igazgaté részére — a funkciondlis irdnyitas korében
— a hatéskorébe tartoz6 tigyekben kdzvetleniil adhat utasitast.
Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik — a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirg6s tligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt
akadalyozott felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell
beszerezni. Ennek megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodoé ligyiraton fel kell
tiintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.
17.3. A kiadméanyozas rendje
A kiadmanyozas az tigyben torténd kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a k6zbens6
intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba
helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadményoz6 felelos.
17.3.1. A szakképzési centrum foigazgatdjanak hataskorébe tartozéd iigyek
kiadméanyozdja a féigazgato.
17.3.2. A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozd iigyek
kiadmanyozdja a kancelléar.
17.3.3. Az igazgato a hataskoérébe tartozo iigyekben kiadmanyoz.
17.3.4. A foéigazgatd, a kancellar és az igazgatd a kiadmanyozasi jogot
atruhazhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
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18. A munkavégzés dltalanos szabdlyai
18.1. A miikodés altalanos rendje

18.1.1.

18.1.2.

18.1.3.

18.1.4.

A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz
sziikséges személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a
fenntarto altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasar6l. Az intézmény fenntartdsi és
mikodési koltségeit az évente Osszeallitott, €s a fenntart6 altal elfogadott
koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény milkodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtdsdban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a
pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illetve képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom,
vagy parthoz kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6
alatt, amig az intézmény ellatja a tanulok felligyeletét, part vagy parthoz
kotédo szervezettel kapesolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem
folytathat6.

Az intézményben, tovabbd az intézményen kivill a tanuldk részére
szervezetett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek
arusitasa, fogyasztasa.

18.2. Egyiittmikodési kotelezettség

18.2.1.

18.2.2.

18.2.3.

A szakképzési centrum valamennyi vezetdje €s munkatarsa koteles a
feladatok végrehajtasdban egyiittmiikodni. Az intézmények koézotti
egylittm(ikodés kialakitasaért a szakképzési centrum foigazgatdja €s az
igazgatok a felelosek.

A foigazgat6 és a kancellar az sszetett megkozelitést, €s tobb szaktertilet
szoros egyiittmiikodését igénylé feladat elvégzése érdekében a
feladatkoriikkben érintett vezetOk és referensek egyiittmikodésével
megvaldsulé csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos
munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket €s referenseket
a komplex feladat megfelelé hataridében torténé elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és felelosség terheli.

A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért kiilsé jogi
képviselovel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egylittmiikodni.

18.3. A szakképzési centrum képviselete

18.3.1.

18.3.2.

18.3.3.

18.3.4.

18.3.5.

A szakképzési centrumot a féigazgat6 az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az
Szkr. 83. §-aban meghatarozott, és jelen szervezeti és mik6dési
szabdlyzatban részletezett feladatai korében onélloan képviseli

A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben €s hatésagok
el6tt a foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgato, valamint
mas munkavallalé is képviselheti.

A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok soran a
szakképzési centrum alkalmazasaban allé, erre kijelolt munkatdrsai,
illetve meghatalmazott jogi képvisel6i képviselik.

Az Eurépai Unid éltal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsd szabdlyzatokban kijelolt
vezet6, alkalmazott latja el.

Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozo tigyekben az igazgato
jogosult.
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18.3.6. A képviselet részletes szabdlyait a szakképzési centrum kiilén
szabalyzata, a szervezeti egységek tigyrendjei, valamint a munkakori
leirasok hatdrozzak meg.

18.4. A sajtéval valo kapcsolattartas rendje

18.4.1. A sajtéval valo kapcsolattartasra a szakképzési centrum foigazgatdja és
a kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatéra
atruh4zhatja.

18.4.2. A sajté tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabdlyait a
Sajtékapcsolati és kommunikacios szabalyzat hatarozza meg.

18.5. A helyettesités rendje

18.5.1. A fdigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgatd-
helyettes helyettesiti. Ha a féigazgatdi tisztség betoltetlen, a féigazgato-
helyettes gyakorolja a foigazgatoi feladat- és hataskoroket.

18.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén a gazdasagi
ligyekben a gazdasigi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség
betoltetlen, a gazdasdgi vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és
hataskoroket.

18.5.3. Az igazgaté helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
intézményi szervezeti €s miikodési szabalyzat tartalmazza.

18.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést
ellatd vezetd vagy ligyintéz6 a helyettesitett vezetd altal hasznalt
levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett vezeté altal hasznalt
bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett vezeté neve felett
sajat alairdsaval, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,h” betii
feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitéként jart el.

18.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

18.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabdlyait a szakképzési centrum,
illetve az intézmények iigyrendje tartalmazza.

18.5.7. Az egymast helyettesit6 munkakorok megnevezését a dolgozdok
munkakori leirdsanak tartalmaznia kell.

18.5.8. A foigazgato vagy kancellar helyettesitése soran — lehetéség szerint — a
foigazgatéval vagy kancellarral elézetesen egyeztetendd a
kiadményozasra keriil irat. Amennyiben erre nincs modd, ugy a
kiadmany a kikiildésével egyidejlileg megkiildend6é a féigazgatd vagy
kancellar e-mail cimére, vagy a fbigazgatd vagy kancellar
akadalyoztatasanak megsziinését kovetden soron kiviil bemutatando.

18.5.9. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara
tigyintéz6t vagy a munkavéllaldt az érintett szervezeti egység vezetdje,
illetve a féigazgat6 vagy a kancellar jeldli ki.

19. A szakképzési centrum irdanyitdasa, a kapcsolattartas rendje
19.1. A szakképzési centrum irdnyitasa

19.1.1. A szakképzési centrum iranyit6 szervével, az Innovécios €s Technologiai
Minisztériummal, valamint kozépirdnyité szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a féigazgato6 €s a kancellar tartja.

19.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes
lehet6ségét a legalabb havi rendszerességgel megrendezett, vezet6i
értekezlet biztositja, amelyeken a szakképzési centrum vezetésén és az
igazgatokon tul a felmeriilé tigyrend tekintetében érintett dolgozok is
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részt vesznek. A foigazgatd és a kancelldr engedélyével a szakképzési
centrum, illetve az intézmény vezet6inek, alkalmazottainak részvételével
tematikus €rtekezlet is szervezhetd.

19.1.3. A szakképzési centrum feladatainak sszehangolt ellatasa érdekében a
vezetOk kotelesek egymassal egylittmiikodni, egymast rendszeresen
tajékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

19.2. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a) vezetoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a fdigazgato, a kancellar, a gazdasagi

vezetd €s a foigazgatd-helyettes,

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

gazdasagi vezet6, a foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

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

munkaszervezetének minden munkatérsa,

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

valamint a gazdasagi feladatok ellatdsaért felelds referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a fOigazgatd, a fOigazgatd-

helyettes, vagy a témafelelés szakmai referens, valamint a szakmai

referensek,
f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoéi: az adott feladat kozos
felelosei.
19.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete €s az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje

19.3.1. A gazdalkodast érint0 teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkoddsanak
megfeleld és hatékony ellatasa érdekében a gazdaséagi vezeté kozvetlen
iranyitassal feladatellatasra bevonhat intézményi munkatirsakat az
igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden.

19.3.2. A foigazgato-helyettes a fOigazgatd megbizasabol az Aaltala
meghatérozott teriileteken és feladatok esetében kdzvetlentil iranyitja az
intézményeket és 6sszehangolja munkajukat.

19.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson az
intézményekhez, a fOigazgato-helyettes, és a gazdasiagi vezetd
folyamatosan tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a
miikddésiik szempontjabdl fontos dokumentumokat, adatokat, valamint
bels6 képzéseket szervez.

19.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgat6i értekezlet, amelynek résztvevoi: a fOigazgaté és a
kancellar, valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a
gazdasagi vezet6, a foigazgatd-helyettes és gyakorlati oktatasért,
felnobttoktatasért €s felndttképzésért felelds vezeto is,

b) kibovitett igazgato6i értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato €s
a kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezeto, a foigazgato-
helyettes, gyakorlati oktatasért, felnottoktatasért és felnéttképzésért
felelés vezetd, a vizsgakOzpont vezetd, a szakmai referensek,
valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens,

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a gazdasagi vezeto,
valamint a gazdasagi teriileten dolgozé munkatarsak.

Minden értekezletrdl iktatott emlékeztet6t kell késziteni, amelybdl a
fenntartéra tobblet terhet megéllapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tdjékoztatni kell.
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19.3.5. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-
oktatés és taniigyigazgatas intézmények koz6tti azonosan jo szinvonalon
torténé megvaldsitasa érdekében a foigazgato és a kancellar szakképzési
centrum-szint{i forumokat hozhat létre, melynek irdnyitdja a féigazgatd
vagy a kancellar, vagy az altaluk megbizott felelds(ok).

A forumok teriiletei kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

a) munkaerépiaci szereplokkel ¢&s ezek szervezeteivel torténd
kapcsolattartés,

b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatés,

¢) palyaorientacio,

d) felndttek szakmai oktatasa €s képzése,

€) sajatos nevelési igényli tanulok,

f) mindségiranyitas.

19.4. Az intézményekkel vald kapcsolattartas rendje

19.4.1. Az intézményekkel val6 kapcsolattartasért a féigazgatd, a kancellar, a
foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az
igazgatohelyettesek a feleldsok.

19.4.2. A tanév kezdete elbtt az érintettek egyeztetik a tanév fo feladatait,
meghatarozzak azokat a k6zos célokat, melyeket az adott tanévben
minden intézmény szem el6tt tart.

19.4.3. A szakképzési centrum részeként miik6do intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykozi munkak6zosségek johetnek létre, amelyek
kdz6s munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

19.4.4. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének az intézményekkel
folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

19.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatdi, kancellari jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a
foigazgato és a kancellar felé.

19.5. A gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténd kapcsolattartas

19.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittmi(ik6dé partnerek:

a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamardk:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) dudlis képzoéhelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

19.5.2. A kamardk, valamint a gazdalkodé szervezetek képviselGivel
elsédlegesen a féigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

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

Fiiggelék

Szervezeti dbra

Kelt: Szeged, 2021. december 01.

kancellar k | foig
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Fiiggelék

A Szegedi Szakképzési Centrum kozponti szervezeti abraja

Féigazgato- :
helyettes =] Gazdasdgi vezetS Belsé ellenérzés
Titkarsag l Szamvitel
Gyakorlati oktatdsért, SZEGEDI
felnSttek oktatasért 5 REGIONALIS
g || ; || Pénziigy
felnSttképzésért Prgaktek | VIZSGAKOZPONT
felel6s vezets NeReto!
] Személyigy |—
FelnSttképzés Eszkéz- és |
készletnyilvantartds
SZAKKEPZO INTEZMENYEK Kontrolling
Igazgato Beszerzés és n
lgazgats- | | | Gozdasdgi | | mikddtetés
helyettesek I csoport
I
Oktatok -—- Nem oktatck
Figazgaté a munkditaté Kozvetlen szakmai irdnyitds munkaltatoi jogkor nélkil Kancelldr a munkakaté
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Jovdhagyadsi zdradék

A Szegedi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat az dllamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol szol6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjdban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 7021 DEC 07

........ R R N N R

dr. Mdgyaﬁ-Zita
elnok .
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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