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1 A szakképzési centrum jogallisa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.)
26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasard! szolo 12/2020. (11. 7.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Szkr.) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért felel6s miniszter 4ital
alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mlik6dé intézmény, valamint az
akkreditalt szakképzési vizsgakzpont.

A szakképzési centrum kiildetéstudata, vezetdi koncepcidja a szakmai és jogszabalyi kérnyezettel

dsszefliggden hatdrozza meg a szervezet mikodését. A szakképzési centrum kiemelt célkitiizései:
o szakszer(i, gazdasigos és ésszerli mlikodés biztositésa,

innovativ, gyermek- és neveléskdzponti oktatas, esélyteremtés,

konszenzuson alapuld, de hatarozott szakmai munka megteremtése,

munkaero - piaci igényeket szem el6tt tartd mindségi szakképzés biztositasa,

aktiv szerepvallals a felnbttek oktatasiban és a felndtiképzésben,

helyi igények figyelembevétele a képzési struktira kialakitisaban — kkv-kal wvald

kapcsolatok erdsitése, gyakorlati képzd helyek bovitése,

e a hatranyos helyzetii fiatalok képzésben tartasaban, tarsadalmi felzarkozasban vald erdsités.
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A szakképzési centrum SZMSZ hatalya

Személyi hatalya kiterjed a szakképzési centrummal munkajogviszonyban, valamint szerzodéses
vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4116 személyekre (a tovabbiakban egyiittesen:
munkavallalok vagy megbizottak), valamint a vele egyiittm(iksdoé felekre.
Részleteiben:

e aszakképzési centrum vezetdire, munkavallaléira,

o aszakképzési centrum szakképz0 intézményeinek igazgatoira és munkavallaléira,

e a szakképzési centrumban és szakképzé intézményeiben miikddé szervezetekre és

kozosségekre,
o aszakképzési centrum szakképzd intézményeinek szolgaltatdsait igénybe vevikre.

Teriileti hatdlya kiterjed a szakképzési centrumhoz tartozd Osszes szakképzd intézményre,

szervezeti egységre, fiiggetleniil attdl, hogy foldrajzilag hol helyezkednek el, a székhelyre és
telephelyeikre.

2 A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (a tovabbiakban:
szakképzési centrum)

b) OM azonositd: 203035

c) Roviditett név: Heves Varmegyei SZC

d) Angol megnevezés: Heves County Center for Vocational Education and Training
e) Sz¢khely: 3300 Eger, Kertész utca 128.

D Levelezési cim: 3300 Eger, Kertész utca 128.

2) Hivatalos honlap: www.hmszc.hu

h) Vezet6i: f6igazgatd és kancellar

i) Alapitas datuma: 2015. julius 1.

1) Alapitd: szakképzésért felel6s miniszter

k) Alapitd okirat kelte, szdma: 2024.09.02 11/2070-1/2024/PKF

1) A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:

Kulturalis és Innovacios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.



m) A koltségvetesi szerv fenntart6ja:
Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
n) A kiltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

0) Gazdalkodasi jogkor: onallo koltségvetéssel rendelkezd koltségvetési szerv
P) AFA alanyisdganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya
qQ Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar

r) Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10035003-00335357-00000000
s) Adoészam: 15831938-2-10

t) Statisztikai szamjel: 15831938-8532-312-10

u) PIR t6rzsszam: 831938

3 A szakképzési centrum alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati funkciok
szerinti besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

3.1 Allamhaztartasi szakdgazat

853200 Szakmai kézépfokl oktatas

3.2 Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

Sorszam | Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1. 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

2 082042 Konyvtan allomany gyarapitasa, nyilvintartasa

3. (82043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

4. (82044 Konyvtari szolgaltatdsok

5. 092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

6. 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés

7. 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

8. 092212 Sajatos nevelési igényl tanulék gimnaziumi nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai

9. 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban

10. 092222 Sajatos  nevelési  igény( tanuldk  kozismereti  €s

szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

1. 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképzé iskolakban
12. 092232 Sajatos  nevelési  igényli  tanuldk  szakképesités

megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképz06 iskoldkban

13. 092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kdzismereti €s
szakmai elméleti oktatasaval Osszefliggd miikodtetési
feladatok

14. 092270 Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatisdval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

15. 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés




16. 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

17. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

18. 095040 Munkaerd-piaci felnottképzéshez kapcsoldédod  szakmai
szolgaltatasok

19. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

20. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

21, 096030 Kdznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositdsa

22, 096040 Ké&znevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése

23. 098021 Pedagégiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

24, 098022 Pedagogiai  szakszolgaltatd tevékenység mikddtetési
feladatai

23, 105020 Foglalkoztatast eldsegit6 képzések és egyéb tAmogatasok

3.3 Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felso hatara a koltségvetési szerv mddositott
koltségvetési kiadasi elbiranyzatainak a 30 %-a.

4 A szakképzési centrum részeként miikddo intézmények telephelyei

sorszam Intézmény megnevezése Telephely cime
1. Heves Vérmegyei SZC Bornemissza 3300 Eger, Kertész utca 128.
Gergely Technikum, Szakképzd Iskola és
L.1. | Kollégium 3300 Eger, Vincellériskola utca 1.

2, Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman | 3300 Eger, Pozsonyi utca 4-6.

2.1. | Technikum,  Szakképzd  Iskola  és | 3300 Eger, Donat ut hrsz. 0300/1

2.2. | Kollégium 3300 Eger, Kisvolgy utca 46.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna
3. Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium | 3300 Eger, Bem tabornok utca 3.
¢s Konyvtar

4, Heves Viarmegyei SZC Jdzsef Attila | 3200 Gyongyds, Kdcsag utca 36-38.

41 Technikum,  Szakképzé  Iskola  és | 3200 Gydngyds, Kenyérgyar Gt 9.
" | Kollégium

3. Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos | 3000 Hatvan, Vécsey utca 2/A.

5.1. | Technikum,  Szakképzé  Iskola  és | 3009 Kerekharaszt, Vadvirdg utca 2.

5.2. | Kollégium 3000 Hatvan, Bezerédi utca 8.

6. Heves Varmegyei SZC Marcius 15. | 3024 Lorinci, Kastélykert hrsz. 009/04

Technikum,  Szakképzd  Iskola  és | 3024 Lorinci, Vordsmajori ut 48.

61| Kollégium
Heves Varmmegyei SZC  Remenyik N A,
7. Zrigmond Teshnilomm 3390 Fiizesabony, Ifjusag ut 17.
3. Heves Varmegyei Vizsgakdzpont 3300 Eger, Kertész utca 128.

5 A szakképzési centrum feladata

(1) A szakképzési centrum {6 feladataként technikumi szakmai oktatdst, szakképz6 iskolai
szakmai oktatast és a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényll gyermekek, tanulok iskolai nevelését-oktatasat folytatja, valamint
kollégiumi alapfeladatot, tovabbad nevelé és oktatdé munkdhoz kapesolodd, nem
kdznevelési tevékenységet is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol
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és mas kulfoldi, illetbleg hazai alapokbdl tdmogatott egyes fejlesztési programok
megvaldsitasat.

(2) A szakképzési centrum 6nallo gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:
a. amunkaerépiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitdsat,
b. az intézmények zavartalan mikédésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a
jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorienticids tevékenység feltételeit,
a minéségiranyitasi rendszer milkddtetését,
az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont mitkddtetését,
szakképzd intézményei Utjan biztositja a kollégiumi alapfeladatot, tovabba neveld- és
oktatdmunkahoz kapesolddd, nem kéznevelési tevékenységet.

o o

6 A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetdk kozotti
feladatmegosztas

6.1 A szakképzési centrum szervezeti felépitése

(1) A szakképzési centrum a székhelyén miikodé kozponti egységébdl (a tovabbiakban: a
szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), és a részeként mikodod szakképzd
intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény vagy intézmények), valamint akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpontbol all.

(2) Az intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége,
amely 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezik és kizarélag a Kormdany rendeletében
meghatirozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben
onalloak, amit a szakképzési centrum jogszabdlyokon alapulé alapdokumentumai
garantalnak.

(3) Az akkreditilt szakképzési vizsgakézpont a szakképzési centrum ©ndllo jogi
személyiséggel rendelkez§ szervezeti egységeként mitkodik. Felelos az altala szervezett
vizsgatevékenységekre jelentkezd személyek vizsgaztatdsaért és annak az Szkr.-ben,
valamint sajat belsé szabalyzataiban meghatarozott médon torténd dokumentalasaért.

(4) A szakképzési centrum kézponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési centrum
miikédésével kapesolatos:

a) szakmai irdnyitasi, tervezési, tantigyigazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,

¢) szolgaltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati), marketing

h) beszerzési/kézbeszerzési,

i) huméneréforras-gazdalkodasi,

) jogi,

k) munkatgyi,

1) minbségbiztositasi,

m) belsé ellendrzesi,

n) belsé kontroll,

0) titkarsagi

feladatokat latja el.

(5) A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen szervezeti €s
mitkddési szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.



6.2 A szakképzési centrum vezetése

(1) A szakképzési centrumot a fOigazgatd ¢és a kancellar Ondlldan, de folyamatos
egylittmilkddésben vezeti és képviseli.

(2) A foigazgatd felel a szakképzési centrum részeként miksdd szakképzd intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatdsaért, szakmai munka megtervezéséért, végrehajtasanak
ellendrzéséért és értékeléséért. A foigazgatd a hatdlyos szakképzési jogszabalyok alapjan
meghatarozott feladat- és jogkdroket gyakorol az intézmények felett.

(3) A foigazgatd helyetiese a foigazgato-helyettes abban az esetben, ha annak munkakér
létrehozasat a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal engedélyezte. A f8igazgato-
helyettes a feladatait a f6igazgatd kdzvetlen vezetése és ellenbrzése mellett latja el.
Engedélyezett foigazgato-helyettesi munkakor hianydban a fOigazgatét a kancellar
helyettesiti. A foigazgato-helyettes a helyettesitéssel kapcsolatos feladatellatasa soran
cgyeztet a kancellarral.

{(4) A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes ¢s szakszer(i mitkddéséért. A kancellar a
hatalyos szakképzési jogszabalyok alapjén meghatarozott feladat- és jogkordket gyakorol
az intézmeények felett.

(5) Akancellér helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasdgi vezet a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatellatasa soran egyeztet a f6igazgatdval.

(6) A gazdasagi vezetd megbizisdra és a megbizas visszavondsara a kancellar az NSZFH
elnskének egyetértésével jogosult. A gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat
a kancellar gyakorolja. A gazdasigi vezetd a feladatait a kancellar kdzvetlen vezetése és
cellenérzése mellett latja el.

(7) Az Allambaztartasrél sz0l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XTI 31))
Korm.rendelet szerinti kételezettséget vallald szerv vezetdjének a kancellart kell tekinteni.

(8) A féigazgatd — a munkaltatéi jogkdrgyakorlassal Gsszefiiggd dontés vagy intézkedés
kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztasa esetén — a tudomadsszerzést6l szamitott nyole (8) napon beliil — a fenntartéhoz
intézett kifogassal élhet.

(9) A fdigazgatd és a kancellar megbizdsara ¢s a megbizas visszavonasara a szakképzésért
felelds miniszter jogosult. A f8igazgaté és a kancellar felett az egyéb munkaltatoi jogokat
az NSZFH elndke gyakorolja.

(10)Engedélyezett foigazgato-helyettesi munkakér esetén annak megbizasara és a megbizas
visszavondsara a fdigazgatd jogosult. A foigazgatd-helyettes tekintetében a munkaltatdi
jogokat a fdigazgatd gyakorolja,

(11)Az intézmény €lén az igazgatod all, helyettese(i) az igazgato-helyettes(ek). Az intézmény
igazgatdjat a foigazgatd a szakképzésért felelds miniszier egyetértésével bizza meg. Az
igazgato felett a munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Az igazgatOhelyettest a
f6igazgato az igazgatd egyetértésével bizza meg.

(12) A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616
2007. évi CLI. t0rvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelslését a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

7 A féigazgato
7.1 A foigazgaté feladatai
(1) A i6igazgaté felel az intézmények szakképzési és kdznevelési alapfeladatainak ellatasaért,
a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtasinak ellendrzéséért és értékeléséért,
melynek keretében:

1. megteremti a nevel6i-oktator munkahoz sziikséges egészséges ¢és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanuldék rendszeres egészségligyi vizsgalatat, felel
tovabb4 a gyermek- &s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért,

2. iranyitja az igazgatd tevékenységét,

3. arendelkezésre all6 koliségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével gondoskodik a
szakképzési centrum szakképzési, nevelési ¢s oktatasi tevékenységéhez sziikséges
személyi feltételek biztositasarol,



10.

I1.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22,

segiti az intézmények szervezeti ¢s miikoédési szabalyzatinak, szakmai
programjanak és hdazirendjének el6készitési folyamatat, jovahagyja azokat a
kancellar egyetértésével, ellentrzi betartdsukat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkez6 tanév feladatait, ellenérzi €s
értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgat6 kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben végzett
neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabal,
a kancellarral egylittmiikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény létesitésére,
megsziintetésére, tevékenységi kérének modositasra, nevének megallapitasdra,

a fenntart6i jogok gyakorléjanak javaslatot tesz a szervezhet$ szakmai oktatasok és
szakmai képzések korére; a felvehetd maximalis tanuldlétszdmra; az indithatd
osztalyok szamara; az alkalmazandé tantargyfelosztasra,

a fenntartéi jog gvakorldjanak javaslatot tesz az okleveles technikusi és a két
tanitdsi nyelvil és nyelvi elékészité oktatas technikumban, tanuléi jogviszonyban
torténd engedélyezésére,

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

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal dsszefiiggd
kézérdek(i bejelentéseket, panaszokat,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellenbrzi az intézmény miikddésének
térvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az intézmény
gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedéseket,

értékeli az intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat
¢s az oktatéi munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatdi értekezletet,

meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképzd intézmeény mindségiranyitasi
feladatait, az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat
jovahagyja,

jovéhagyja az intézmény cselekvési tervét,

a szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzataban felsorolt feladatokat
Osszehangolja az intézmények szervezeti és mikddési szabdlyzataban
meghatarozott feladatokkal,

clkésziti a feladatkdrébe tartozo szabdlyzatokat, dokumentummintakat,

a kancellarral egyiitt elkésziti a szakképzési centrum éves munkatervét, ellendrzi €s
értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat. A kancellarral egyiittesen
kozépiranyitoéi jovahagyasra clokésziti a szakképzési centrum szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzatat

beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakért6i véleményét az intézményben
élelmiszerarusitd tlizlet vagy Aruautomata mikodietésére iranyulo szerzddés
megkodtéséhez ¢és modositisdhoz, a képzési tanacs és a didkénkormanyzat
véleményét a szakképzd intézményben milikédé éElelmiszer-arusitdé lizlet
nyitvatartdsi rendjének és az aruautomata mikddtetési idészakanak a szerz6désben
torténé meghatarozasahoz.

az intézmény igazgatoja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi napbol
4llo tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanuldo heti kotelezd
foglalkoz4sainak szamat meghaladé tanitis megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitisi sziinet miatt az el6irt kévetelmények atadasét elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

kapcsolatot tart és egylittmikodik az iranyitd szervvel, a kozépiranyitd szervvel, a
telepiiiési  dnkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
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képzdhelyekkel, agazati képzékdzpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasagi kamardkkal €s a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testliletekkel,

23. a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az intézmény
adatkezelésének és adattovabbitasanak beliso rendjét,

24. 6nalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

25. kiadményozza a feladatkérébe tartozo dontéseket,

26. egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat az irat, dokumentum- és kiadmdnyozasi
szabdlyzatban foglaltak szerint atruhazhatja.

7.2 Munkaltatéi és humanerdéforras-gazdalkodassal dsszefiiggé feladatok
(1) A féigazgatd munkaltatéi és huménerSforras-gazdalkodassal dsszefiiggd feladatkore,

melynek keretében

a. gyakorolja a munkaltatoi jogk&rt

1. a foigazgato-helyettes;
ii. azigazgato, valamint
iii. a jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat alapjan a f8igazgaté feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében.
(2} A munkaltatéi jogksr gyakorlasa keretében

a. dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

b. munkaltatdi igazolast ad ki,

¢. dont a tavollét engedélyezésérdl,

d. gondoskodik az irdnyitasa ala tartozo igazgatdk és a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetében a jogkdre ala tartozé munkavallalok, féigazgato-helyettes,
igazgatok munkakdori leirasanak elkészitésérél,
ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f. ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

g. dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

h. engedélyezi a kikiildetéseket,

i. dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkoz6
kérelmekrél,

j. dont a jutalmazasrdl,

k. dont a munkavallaléi kedvezmeények, juttatasok targyaban benytjtott kérelmekrol.

(3) Gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megszintetésével kapcsolatos jogokat

a. az igazgatd egyctértésével az igazgatohelyettes és
b. az oktatéi munkakodrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében azzal, hogy a
munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitisara a kancellar egyetértésével
I jogosult,

(4) Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik {615t
munkéltatoi jogkort gyakorol,

(5) Osszehangolja az aldrendelt szervezeti egységek és alirendelt vezet6k munkajat,
egylittm{ikodik a Kancellarral a kdzos irdnyitas és feliigyelet alatt allo szervezeti egységek,
szakmai- és feladatkorok tekintetében.

(6) A szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében javaslattal élhet, valamint koordindlja
és dontésre el6késziti a kitlintetésekre, illetve cim adomdanyozasara vonatkozé javaslatokat,

(7) A kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények

szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakériilményeit érintd
kérdésekben,

(8) Lebonyolitja az intézmények vezetéscre kiirt palyazati eljarasokat,
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(9) A kancellarral egyiittesen a szakképzési centrumra vonatkozéan munkaerd-gazdalkodasi
tervet készit.

7.3 Iranyitisa ala tartozé szervezeti egységek, szakmai teriiletek

A féigazgato irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek, szakmai teriiletek bemutatasat a jelen
szervezeti és mitkodési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

8 A kancellar

8.1 A kancellar feladatai
(1) A kancellar felel a szakképzési centrum tdrvényes és szakszerli miikddésének
biztositaséért, melynek keretében

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

irdAnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

feladatai ellatdsa soran kdételes egylittmiikodni a féigazgatoval €s a tdjékoztatasi
kitelezettségének eleget tenni,

felelos a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megbrzésér6l, hiteles
nyilvantartasarol,

irdnyitja a mfszaki, létesitményhasznositasi, Uzemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kdzbeszerzési tligyeket,

a féigazgatdval egylittesen alakitja ki a szakképzési centrum belsé szervezeti
struktarajat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jévahagyott kéltségvetési
eléiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

a foigazgatoval egyetértésben kdzépiranyitoi jovahagyasra el6késziti a szakképzési
centrum szervezeti és miikddési szabalyzatat,

a foigazgato, illetve az igazgatd hatiskdrébe utalt belsé szabalyzatok kivételével
gondoskodik az intézmények azon belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, melyek az
intézmény milkodtetésével €s lizemeltetésével kapesolatosak,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgatonak a szakképzési centrum gazdalkodasat,
szervezetét és mlkddését érinté gazdasagi kévetkezménnyel jard dontései és
intézkedései tekintetében, az egyetértiés e dontések érvényességének, illetve
hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrasok felhasznalasaval gondoskodik,
hogy a szakképzési centrum gazdalkodasa a szakképzési alapfeladatok ellatasét
biztositsa, a szakképzési centrum miikddéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek rendelkezésre alljanak,

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

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

a gazdasagi vezetd megbizasival gondoskodik a gazdasadgi vezetdi feladatok
ellatasardl, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia
biztositasarol,

dont a szakképzési centrum é€s annak részeként miikodd szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly, kollektiv
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal méis személy, szerv vagy testiilet
hataskdrébe,

meghatérozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhat6 kedvezmények
feltételeit,

a foigazgatoval kozremiikddve elkésziti a szakképzési centrum éves munkatervét,
ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évo feladatok végrehajtasat,

a kapcsolatot tart, és egylittmiikédik a kozépiranyito szervvel, a helyi
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képzdhelyekkel, dgazati
képzbkdzpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a gazdasagi kamardkkal és a
feladatainak ellatdsdhoz szilkséges egyéb személyekkel, szervekkel ¢és
testiileteklkel,

a foigazgatoval egyértésben meghatirozza a szakképzési centrum €s az intézmény
adatkezelésének &s adattovabbitasanak belsé rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- €s tiizvédelmi feladatainak
megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockdzatelemzés aktualizalasat,
gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,

Onalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabdlyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadméanyozza a feladatkérébe tartozo dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozési jogat az irat, dokumentum- és kiadmanyozési
szabalyzatban foglaltan atruhazhatja,

négyévente legalabb egy alkalommal ellenérzi a szakképzd intézmény
gazdalkodasat.

8.2 Munkaltatéi és human-eréforras gazdilkodassal dsszefiiggd feladatok
(1) A kancellar munkaltatéi ¢és humanerdforras-gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatkore,
melynek keretében gyakorolja a munkaltatdi jogkdrt a kozvetleniill nem a szakmai
alapfeladateliatassal 6sszefiiggd feladat ellatisara 1étesitett munkaksrben foglalkoztatottak

felett.

(2) A munkalitatéi jogkor gyakorlasa keretében

ao o

—a

1

dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

munkaltatdi igazolast ad ki,

dont a tavollét engedélyezésérdl,

gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozdk munkakori lefrasanak
elkészitéseérd],

ellenérzi a munkavégzést, teljesitményériékelést végez,

ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozéan utasitast ad ki,

dont a tlmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

dont a jutalmazasrol,

dont a dolgoz6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
javaslatot tesz a kitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek.

(3) Kozépiranyitdi jovahagyassal gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizasaval és a megbizés
visszavondsaval kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezet®é atmeneti vagy tartds
akadélyoztatasa esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérdl.

(4) Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavillaldinak munkajat, akik folstt
munkaltatdi jogkért gyakorol.
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(5) A foigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- ¢és munkakoriilményeit érintd
kérdésekben.

(6) Osszehangolja az alarendelt szervezeti egységek és alarendelt vezetdk munkéjat,
egyiittmiikodik a foigazgatoval a kozés iranyitas és fellgyelet alatt allé szervezeti
egységek, szakmai- ¢s feladatkdrok tekintetében.

(7) Egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaer6-gazdalkodasi terv tekintetében.

8.3 Iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, szakmai teriiletek

A kancellar iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek, szakmai teriiletek bemutatasat a jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat 1. szami fliggeléke tartalmazza.

7.4. — 8.4. a Foigazgaté és a Kancellar kozos iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek,
szakmai teriiletck bemutatasat a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szami figgeléke

tartalmazza.

Foigazgaté és a Kancellar kiozos iranyitasa ala tartoznak:

oo o

titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak,

marketing- és kommunikacids munkatars,

az adatvédelmi tisztvisel6,

a kbzérdekil adatok kezeléséért felelds munkatars,
belsé kontroll koordinator, integritas / visszaélés felelés

9 A gazdasagi vezetd

9.1 A gazdasaigi vezetd feladatai
(1Y A gazdasagi vezetd a Kkancellar kozvetlen irdnyitasa mellett, a kancellartol kapott
utasitasok, a jogszabdlyok, a szakképzési centrum irdnyitdsi eszkézeiben foglaltak
figyelembevételével iranyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységet, munkajat,
melynek keretében:

1.

szervezi és ellendrzi a szakképzési centrum Gazdalkodas-menedzsment szervezeti
egységének munkdjat.

gyvakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabalyszerisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen irdnyitdsa mellett elldtja a szakképzési centrum és
intézményei miikddésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli mlikodéssel
kapcsolatos feladatokat.

a gazdasagi vezetd a 3. pontban rogzitett feladatok tekintetében - a kancellar
helyettesitése esetén - a helyettesités id6szakaban tajékoztatni kételes minden
operativ és dontéselokészitést befolyasolo tényezorol, informaciorol a foigazgatot.
egyiittmilkodik a vizsgakzpont vezetovel, a szakieriiletért felelés osztalyvezetdvel
a 1étszam-gazdalkodasi kérdésekben, az egylittmitkdo vezetdk kotelesen egymast
folyamatosan tajékoztatni,

a szakképzési centrum mis szervezeti egységeihez és az intézményekhez beosztott,
a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatdssal, szakmai
feladatellatassal €s beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds
személynek iranymutatast és segitséget ad,

12



10.

11.
12.

13

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

£on

23.

24.

25.

26.

25

28.
29.
30.
31.
32.

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

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

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

ellenérzi a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
vEegez,

elkésziti a mérleget és beszdmolodjelentéseket,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szdmviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi €s bizonylati rendjét, killonos tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdilkodas eredményeinek folyamatos elemzésérl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerll és takarékos gazdalkodast,
melyrdl folyamatosan tajékoztatja a kancellart,

koordinalja a beszerzési €s kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat, biztositja a
lebonyolitashoz sziikséges pénziigyi feltételek meglétét, melyrdl folyamatosan
tajckoztatja a kancellart,

ellen6rzi és Gsszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi €s pénzigyi feladatokat, melyrél folyamatosan tajékoztatja a kancellart,
pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmények daltal Ssszeallitott
palyazati dokumentaciokat, melyrél folyamatosan tajékoztatja a kancellart,
nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban eldirt médon torténd
nyilvanossigra hozatalarél,

ellatja az eurdpal unids programok és tdmogatisi szerzOdések végrehajtasaval
kapcsolatos  koltségvetési, pénziigyi ¢&s szamviteli feladatokat, melyrél
folyamatosan tajékoztatja a kancellart,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi €s rendeletei szabdlyozasat,
ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
¢s a Polgari Torvénykonyvben meghatéarozott képviseletét,

kialakitja és ellen6rzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellen6rzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kitelezettségeinek és kveteléseinek
nyilvantartasarol,

kancellari jovahagyasra eldkésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdilkodasi és
tizemeltetési feladatok szakszerli ellatasahoz kapcsolddo, kiilondsen a
kotelezetiségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati tigyrendre vonatkozd belsd
szabalyozé dokumentumokat, gondoskodik azok betartasardl és feliilvizsgalatarol,
gondoskodik a kincstari, allamhdztartasi €és eseti adatszolgaltatasok hataridében
valo elkészitésérol, kozremikodik az irdnyité és a kdzépiranyité szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra €s intézményeire vonatkozoan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikdtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

megszervezi a leltdrozas végrehajtasat €s a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hatdridében t6rténd szamfejtésérdl és
kifizetésérol,
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33,

34.

35

vezeti a kotelezetiségvéllalassal jard, valamint a szolgaltatasi, mikddési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos szerzddések és  megrendelések
nyilvantartasat,

végzi a szamldzassal, a munkaer§-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

. végzi a szakképzési centrum és az intézmények munkavallaloinak és a megbizasi

szerzOdéssel  foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarandosdgainak
szamfejtését, hataridbben torténd utaldsat, vezeti a személyi jovedelemado-kiteles
kifizetésekrol sz6l6 nyilvantartast, az adé-, az ecgészségbiztositasi és a
nyugdijpénztari elszdmolasok, bevallasok, jelentések elkészitését.

(2) A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadalyoztatisa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi
tisztség nincs betdltve, a kancellar helyettesiti. A helyettesités idészakaban a pénziigyi
ellenjegyzési feladatokat a pénziigyi-szamviteli csoportvezeto latja el.

10 A foigazgato-helyettes

10.1 A fdigazgaté-helyettes feladatai
(1) A foigazgatd-helyettes a foigazgatd kézvetlen irdnyitasa mellett, a féigazgat6tdl kapott
utasitasok, a jogszabdlyok, a szakképzesi centrum iranyitdsi eszkdzeiben foglaltak
figyelembevételével iranyitja az aldrendelt szervezeti egységek / szakteriiletek
tevékenységét, munkajat, melynek keretében

L.

~

koordinalja és ellenorzi:
a) az intézmeények neveléssel, szakmai oktatdssal kapcsolatos tevékenységét,
b) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
¢) abeiskolazas feladatait,
d) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
€) a szakmai, tanulmdanyi versenyek elokészitését
feltigyeli, koordindlja a szakmai palyazatok benyijtasat, szakmai megvalositasat és
a palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,
az intézményekkel egylittmikddve eldkésziti a felndttek szakmai oktatasanak és
szakmai képzésének tamogatisdhoz sziikséges adatszolgdltatdsokat, a szakmai
beszamolét, ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésénck feliigyeletét,

. koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kidllitasok,

programok szervezeését,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon kveti a dudlis képzés megvalosulasat,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a

szakképzéssel kapcesolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az

intézményekkel partneri viszonyban allnak (hatosagok, partner intézmények,

kamarak stb.}),

a szakképzés informacids rendszerével kapcesolatos feladatai keretében:

a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltsltését,

b) ellen6rzi a szakmai tartalmat,

¢) a szakképzési centrum KRETA taniigyi referensével/koordinatoraval
egytittmilkodve a tanulmanyi rendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltoltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizdlasarol és
adattisztitasarél,
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d) koordinilja az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és az oktatéi monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkoz6 adatgytijtést, clemzést végez,

10. segiti a Centrum részeként mikddd szakképzé intézményeket taniigyigazgatasi,

tanligyiranyitasi feladataik ellatasiban,

11. kivizsgalja a féigazgat6i hataskérbe tartozé panasziigyeket, javaslatot tesz azok

megoldasara (dontés-elokészités),

12. kézremiikodik a Centrum iranyitdsdhoz kapesolddd operativ feladatellatdséban,
13. elkésziti a fdigazgatd hataskdrbe tartozo dontéseket, hatarozatokat,

14. kozremiikddik a Centrum szabdlyzatainak, szabalyozoinak kidolgozasaban,

15. javaslatot tesz és kidolgozza a Centrumban hasznilandd dokumentumsablonokat, -

mintakat,

16. javaslatot tesz a foigazgaténak a Centrum iranyitdsdhoz kapcesolodo feladatokhoz.

11 A szakképzési centrum szervezeti egységének vezetdje
(1) A munkamegosztas szempontjabdl elkiiléniilten miikddd szervezeti egység vezetdje az
osztalyvezeto / egyéb vezetd / csoportvezetd, aki

a.

k.

a jogszabdlyoknak, a szakmai kévetelményeknek, a belsd irdnyitdsi eszkdzdkben
foglaitaknak és a Centrum szabalyzatainak, vezetdi utasitisainak megfelelden
vezeti és ellenérzi a szervezeti egység munkajat, €s felelds a szervezeti egység
feladatainak ellatasaért,

figyelemmel kiséri az 4altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok
alkalmazasat,

szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtdsat, biztositja az
ligyintézés szakszerfiségét, a szakmai kovetelmények ¢Ervényesiilését, az
tigyintézési hataridok betartasat,

ellatja az Altala vezetett szervezeti egység 4ltal elokészitett, a kancellari vagy a
foigazgatoi vagy atruhdzott kiadmanyozott iratok tartalmi és formai ellendrzését,
kezdeményezi a munkavégzeés szemelyl és targyl feltételei biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét,

¢vente, illetve az irdnyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
szakképzési centrum beszamoldjanak, jelentésének elkészitéséhez,

a kancellar, valamint a féigazgaté altal meghatarozott rendben, de legalabb
félévente tajékoztatast ad a kancellar €s a féigazgatd részére a szervezeti egység
tevékenységérol,

szakmai ¢rickezletet hiv Gssze a vezetése ala tartozd szervezeti egység tevékenységi
korében felmeriilt feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak iranyitasa céljabol,
felel a vezetése alé tartozd szervezeti egység feladatkorébe tartozo belsd iranyitasi
eszkOzok szakmai eldkészitéséért,

a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkorébe tartozd kérdésekben
felmeriil6 szakmai kdzremiikddes indokoltsaga esetén kezdeményezi a kancellarnal
vagy a f[bigazgatéondl a Centrum més szervezeti egységének bevondsat,
munkacsoport létrehozatalat,

elékésziti az osztaly / egyéb szervezeti egység / csoport munkatervét, ellendrzési
terveét.

(2) A szervezeti egység vezetGje az intézmény felé utasitdsadasi jogositvannyal nem
rendelkezik.
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12 A szakképzési centrum szervezeti egységének iigyintézdje / referense

(1) Az ligyintézd / referens a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliil a Munka
Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény szerint foglalkoztatott munkavallalo.

(2) Az ligyintézd / referens feladata

a. munkakori lefrdsaban foglaltak szerint a Centrum feladat és hataskorébe tartozo
igyek hatiridében térténd érdemi dontésre valé el6készitése, a végrehajtds
szervezése, annak figyelemmel kisérése,

b. a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelos a
Centrum &llandé és idészakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért, a
Centrum belsd iranyitasi eszkdzeiben, foglaltak betartasaért.

(3) Aztgyintézd / referens éltal ellatandé részletes feladatokat munkaszerzédése ¢s munkakdri
leirasa tartalmazza.

(4) A munk4jarol kozvetlen vezetbjének referal. Amennyiben szitkségesnck latja, koteles a
felmeriils probléméat jelezni vezetGje felé, olyan idépontban, amikor van lehetdseg a
szilkséges intézkedések megtételére.

(5) Az ligyintéz6 / referens mas szervezeti egység vezetdjével szakmai feladatellatasa soran, a
feladatkorében tartozd szakmai tigyekben a kozvetlen vezet$jén keresztiil vagy annak
felhatalmazasa alapjan kommunikélhat.

13 A szakképzési centrum szervezeti egységeinek, egyéb 6nall6 szakteriileteknek a feladatai

13.1 Belsé ellendrzés — belso ellendr

A belsé ellendr a kancellarnak aldrendelten végzi munkajat. Kozvetlentil a kancellarnak tartozik
beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel. A belsd ellendr funkciondlisan és szervezetileg
fiiggetlen. A szervezet mds feladataiban nem vehet részt.

A belsé ellendrzés a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
52016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti eldirdsok figyelembevételével latja el
feladatait.

A belss ellendrzés kialakitasarol ¢és milkddéséhez sziikséges forrasok biztositasardl a
szakképzési centrum koteles gondoskodni.

A belsé ellendrzés — belsé ellendr

(1) Feladata kiterjed az intézmények szakmai alapfeladatai kivételével a Centrum valamennyi
tevékenységére, killondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgélatara.

(2) Tevékenysége soran a mindenkor hatélyos nemzetkozi és nemzetkozi standardok és
jogszabalyok, &llamhéztartési ellenérzési eléirasok és a Belsd Ellenérzési Keézikonyv
szerint koteles eljarni.

13.2 Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviselé a kancellir és a f8igazgaid egyiittes irdnyitasaval latja el
tevékenységét, és a feladatainak ellatasa sordn a felsévezetoknek tartozik felelosséggel.

Az adatvédelmi tisziviseloi feladatkdr ellathatd belsé feladatellatdsban vagy Kkiilsd
megbizottként megbizasi szerz6déssel.

A részletes feladatokat a szakképzési centrum Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzata ¢€s a
feladatot ellaté munkakori leirds vagy megbizasi szerzodése tartalmazza.
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Az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddik a személyes adatokkal kapcsolatos feladatok
cllitdsaban, a szabdlyok megismerésének biztositasdban, a kotelezd kozzététel
koordinalasaban, egytittmiikédik a kdzérdekd adatok kezeléséért felels személlyel.

13.3 Kozérdekii adatok kezeléséért felelds

A kozérdekli adatok kezeléséért felelés személy alapmunkakdre mellett latja el ezen

feladatokat, a kancellar és a fSigazgato egylittes irdnyitasaval. A feladatait a munkakéri leirdsa
¢s a Kozérdekii adatkezelés szabdlyzata tartalmazza.

A kozérdekli adatok kezeléséért felelos személy kozremiikodik kozérdekd adatokkal
kapcsolatos feladatok ellatisaban, kozérdekti adatok megismerésének biztositisaban, a
kotelezd kozzététel koordinalasdban, egylittmiikodik az adatvédelmi tisztviselével.

13.4 Belsd kontroll koordindtor, integritis / visszaélés felelgs

A belsé kontroll koordinator, integritas felelds alapmunkakére mellett latja el feladatait a
kancellar €s a fSigazgatd egyiittes irdnyitdsdval a hatalyos jogszabalyok és a belsd
szabalyzatokban foglaltak szerint. Kiemelten kezeli a szakképzési centrumhoz érkezd
integritdst sértd ¢s a korrupcios kockézatokra vonatkozod bejelentések, visszaélésbejelentések
fogadasaval és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatokat, &sszefogja, folyamatosan figyelemmel
kiséri a belsé kontrollrendszer mitkddését és jelzi, ha intézkedésre van sziikség.

14 Az igazgato

(1) Azigazgaté a féigazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt latja el a szakképzési centrum részeként
miikddd, szakmailag 5nallo intézmény vezetéi feladatait.

14.1 Az igazgaté feladatai
(1) Az igazgat6
1. képviseli az intézményt,

2. atbigazgatd irdnyitisa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

3. felel az intézmény szakmai munkdjaért, az intézményen belili oktat6i munkaért,

4. felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,

5. vezeti az oktatoi testiiletet,

6. felel az intézmény oktatdi testiiletének jogktrébe tartozé dontések elbkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellenérzéséért,

7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéschez,

8. szakmai értekezletet hiv Gssze az intézmény miikddésével kapesolatos feladatok

megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a fbigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
téjékoztatast nyijt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint
a szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoléjanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdilkodds sordn a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

11. a szakképzési centrum gazdasigi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre juté kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti €s mitkddési szabélyzatat, szakmai programjat, pedagdgiai programjat,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

I9.

20.

21
22
23.
24,

25.
26.
27.

kollégiumi programjat, hazirendjét és kollégiumi hézirendjét jovahagydsra
felterjeszti a f6igazgaténak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztdst, €s jovahagydsra
tovabbitja a foigazgaténak,

szervezi és ellenérzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kévetelmények érvényestilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon rendeltetésszeril
hasznalataért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz
sziikséges — hataskdrébe nem tartozo -- intézkedések megtételét,

kezdeményezi a igazgatonal a neveldi-oktatoi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

elkésziti az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositdsat, €s azt —
az oktatdi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kdvetben — a
szakképzési centrum foigazgatdja hagyja jova,

dént a tanulo felvételérsl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasardl,
a szakmai munkakozosség, ennek hidnydban az oktatdi testillet véleményénck
kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuloi jogviszony,
illetve a felnottképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulé, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantdrgyak és azok tudasmérése aléli mentesitésérol, az
elozetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztdséval kapcsolatos eljarést,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulék intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen beliilli gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolddo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés oktatoi

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

és tanul6i kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgatd €s a kancellar hataskdrébe tartozo — az intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb mélianyolhaté
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséert,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban elSirt taniigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabbd a szakképzés informécios rendszercébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsardl és adattisztitdsar6l az
elektronikus tantigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer €s a KRETA FOKUSZ
intézményi pedagégus monitoring rendszer hasznélatit, a lemorzsolddasra
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36.
37.

33.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45,

46.

47.

48.

vonatkozé adatgytlijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellenbrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazods, mélto
megszervezeéserol,

egylittmiikédik és kapcsolatot tart a didkénkormdanyzattal, a szakképzési centrum
vezetdivel és dolgozoival, a dudlis képzdhelyekkel, a gazdasigi kamarakkal és a
feladatainak ellatdsdhoz szilkséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, €s jogszabalyban meghatarozott més szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktaté munkéja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, kozremikkddik a biztonsigos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellen6rzi az intézmény mikodését érintd dontések, alldsfoglalasok
végrehajtasat.

dént minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal més szerv vagy személy, igy kiilondsen a
féigazgato és kancellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo déntéseket.

egylittmikddik a Feln6ttképzés (szakmai képzés) Iroda munkatirsaival a
felnditképzési feladatainak ellatdsaban (FAR)

f6igazgatd egyetértésével - az elmaradt heti pihenbnapok igénybevételének
biztositdsa nélkiil is - elrendelheti a hat tanitisi napbol allé tanitdsi hét
megszervezését, valamint a tanuld heti kotelezé foglalkozasainak szdmat
meghaladd tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitdsi sziinet miatt az eldirt
kovetelmények atadasat, elsajatitisat masként nem lehet megoldani

ha a rendkiviili id&jaras, jarvany, természeti csapas vagy mds elhdrithatatlan ok
miatt az intézmény miikddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében, rendkiviili sziinetet rendelhet el,

dént a nem hatranyos helyzeti tanulok képességkibontakoztatd felkészitésbe
torténd felvételérdl,

felelés a kozosségi szolgdlat megszervezéséért és annak teljesitésére iddkeret
biztositasért,

elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

14.2 Mindéségiranyitissal dsszefiiggd feladata:

(1) A szakképzo intézmény az igazgatd vezetésével késziti el a mindségiranyitasi rendszerének
¢s annak modositasara vonatkozo dokumentumokat, és azt - az oktatdi testiilet és a képzési
tanacs véleményének kikérését kivetben — a fenntartd jovahagyasdval.

(2) Az oktatok értckelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgatd
legalabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a
tovabbi intézményvezettk és — dontése alapjan — kiilsé szakértd bevondsival
kezdeményezheti.

14.3 Munkaltatéi és human-eréforras gazdalkodassal dsszefiiggd feladatok
(1) Az igazgaté munkaltatéi és humanerbforras-gazdalkodassal Ssszefliggd feladatkore,
melynek keretében

a.

b.

egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonydnak létrehozdsa és
megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a f8igazgaténak és a kancellarnak munkaviszony vagy megbizasi
jogviszony létrehozdsdra, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy
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C.

részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony
1étesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizisi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

(2) Az igazgatd

d.

o o

= @ rh o

dont a tavollét engedélyezésérdl, feleldsséggel tartozik a targyévi szabadsigok
kiadasanak és kivételének biztositasarol,

gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakdéri leirasanak elkészitésérol,
cllendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

dént a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkozd
kérelmekrél,

dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrél,
gondoskodik az oktatok képzésének a tanulmanyi rendszerben torténd
nyilvantartasarol,

a szaklépzésért felelds miniszter altal javasolt és az intézményre kidolgozott
modszertan szerint legaldbb haromévente értékeli az oktatét, gondoskodik az
értékeléshez sziikséges, a tanuldk altali 6nkéntes alapu és személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérdl,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartoz6, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd déntést,

javaslatot tesz a fGigazgaténak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitlintetésére.

(3) Az igazgatot tavoliétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakor nincs
betdltve, az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban megjeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.

15 Az igazgatohelyettes

(1) Az igazgatohelyettes az igazgato kdzvetlen vezetése alatt latja el a szakképzési centrum
részeként miksdd, szakmailag 6nallo intézmény igazgatdhelyettesi feladatait.

(2) Az igazgatdhelyettes az igazgatét akadalyoztatis esetén az intézmény szervezeti és
mikddési szabalyzataban meghatirozott modon, teljes jogkorrel és felel6sséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld iigyekben.

(3) Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkérét az
intézmények sajatos szabdlyait leird, a fOigazgatd altal — a kancellar egyetértésével-
jovéahagyott intézményi szervezeti és miikédési szabalyzat tartalmazza.

16 Az akkreditalt vizsgakidzpont vezetdje

(1) Az akkreditélt vizsgakdzpont vezetdje felett a munkaltatdi jogokat a kancelldr gyakorolja,
de az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

(2) Az akkreditalt vizsgakozpont a szakképzesi centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységeként mikodik.

(3) Szervezetének ¢és mikddésénck szabalyait az akkreditalt vizsgakdzpont szervezeti és
mikodési szabalyzata hatarozza meg.

(4) A vizsgakdzpont vezetd koteles egyiittmiikédni a foigazgatdval, a kancellarral, a
f6igazgato-helyettessel, a gazdasdgi vezetbvel, az egyes szakképzO intézmények
igazgatdival, tovabba egyeztetni és tajékoztatassal €lni a k&zponti munkaszervezet
szaktertileteket érinté szakmai osztalyaival, amennyiben azokat érint6 kérdések meriilnek
fel a miikodésében.
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17 A mikidés rendje

17.1 Adatszolgaltatas
(1) A f6igazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres €s soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében
az intézményektol azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az int€zmények
kotelesek haladéktalanul eleget tenni.
(2) A foigazgatd és a kancellar felelos a szakképzési centrum szakképzési és kdznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszer(i €s litemezeit végrehajtasaért.

17.2 Utasitas
(1) A f6igazgatd és a kancellar az igazgatd részére — a funkciondlis irdnyitas kérében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kzvetleniil adhat utasitast.
(2) Az utasitds végrehajtasat — ha az utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik —
a szolgalati 0t megtartasaval kell teljesiteni.
(3) Halaszthatatlanul siirg6s ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét

az intézkedéshez kapcsolodo ligyiraton fel kell tiintetni, és az {igyiratot haladéktalanul a
felettes vezetohoz kell eljuttatni.

17.3 Kiadmanyozis

(1) A kiadméanyozas az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.

(2) A kiadmanyozasi jog magéban foglalja az intézkedést, a kézbensé intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

(3) A kiadmanyozott irat tartalméért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

(4) A szakképzési centrum foigazgatdjanak hataskdrébe tartozd tigyek kiadményozdja a
foigazgatd. A fdigazgatd tavolléte vagy akadédlyoztatidsa esetén foigazgato-helyettes
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

(5) A szakképzési centrum Kkancellarjanak hataskorébe tartozd tligyek kiadmanyozdja a
kancellar. A kancellar tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényld
ligyekben a gazdasagi vezeto gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

(6) Az igazgatd a hataskorébe tartozé tigyekben kiadmanyoz.

(7) A foigazgato, a kancellar és az igazgaté a kiadmanyozasi jogot az irat, dokumentum- és
kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint 4truhézhatja.

(8) Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

(9) Az elektronikus iratrél papir alapi kiadmény zaradékolaséra a kancellar vagy a f61gazgatd
jogosult.

17.4 Tratkezelés

(1) Az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre valamint az azzal Osszefluggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hatdskdroket a szakképzési centrum Iratkezelési szabalyzata rogziti.

18 A munkavégzés altalinos szabilyai
18.1 A miikidés altalanos rendje

(1) A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellataséhoz szilkséges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarté dlial biztositott forrs, valamint
egy€b bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény fenntartasi €s
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milkddési koltségeit az évente Osszedllitott, és a fenntartd altal elfogadott koltségvetés
tartalmazza.

(2) A szakképzési centrum részeként mtkédé intézmények mikddését meghatirozo
el6irasokat az intézmények szervezeti és mitkkddési szabalyzata szabilyozza.

(3) Az altalanos munkarend a szakképzési centrum székhelyén, illetve egyes intézményeiben
eltér6 modon is kialakithatd. Intézményi eltérés esetén az igazgato kételes a jogszabalyban
foglaltak vagy egyéb szabéalyozésnak megfelelden eljarni és értesiteni a szakképzési
centrum vezetdit.

(4) Az intézmény, illetve az intézményvezetd hataskorébe utalt feladatok vonatkozasdban a
miikédésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtasdban és ellendérzésében
részt vesznek az oktatok, tanuldk és a sziilok, illetve képviseldik.

(5) A szakképz6 intézmény helyiségeiben, tertiletén pért, politikai céll mozgalom vagy
parthoz k&t6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kétédoé szervezettel
kapesolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem folytathato.

(6) Az intézményben, tovabbd az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek 4rusitasa, fogyasztasa.

18.2 Egyiittmiikodési kitelezettség

(1) A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatirsa kételes a feladatok
végrehajtasaban egylittmilkodni. Az intézmények kozotti egylittmikodés kialakitasaért a
szakképzési centrum fdigazgatdja és az igazgatok a feleldsek.

(2) A féigazgatd ¢és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tGbb szakteriilet szoros
egylittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetok
és ligyintézok egyiittmikddésével megvalosulo csoportos munkavégzést rendethet el. A
csoportos munkavégzés sordn a feladatkdritkben érintett vezetket és ligyintézoket a
komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése dErdekében kiemelt
cgylittmiikddési kitelezettség €s felelosség terheli.

(3) A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds kiilsé jogi képviselével a
szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egytittm{ikodni.

18.3 A szakképzési centrum képviselete

(1) A szakképzési centrumot a foigazgatd az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr. 83. §-aban
meghatarozott, €s jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban részletezett feladatai korében
ondlléan keépviselik. A f6igazgatdt és a kancellart 6nallo képviseleti jogosultsdga soran
kételezd és kolesonos tajékoztatasi ktelezettség terheli a masik felsovezetd felé.

(2) A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben €s hatosagok elott a foigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd, feladatdelegalas esetén az igazgaté, valamint mas
munkavallalé is képviselheti.

(3) A szakképzési centrumot peres €s nemperes eljardsok sordn a szakképzési centrum
alkalmazasaban allo, erre kijel6lt munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi képviseldi
képviselik.

(4) Az Europai Unid altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése sordn a szakképzési
centrum képviseletét a belsd szabalyzatokban kijelolt vezets, alkalmazott latja el
Nemzetkodzi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartas tekintetében a szakképzési centrum
képviseletére a foigazgatd, a kancellar, illetve az Altaluk irdsban felhatalmazott
munkavallal6 jogosult.

(5) Az intézmény képviseletére a feladatkdrébe tartozoé ligyekben az igazgatd jogosult.
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(6) A képviselet részletes szabélyait a szakképzési centrum kiilon szabdlyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakéri leirdsok hatarozzak meg.

18.4 A sajtéval valé kapcsolattartis rendje

(1) A sajtoval vald kapcsolattartidsra a szakképzési centrum foigazgatoja ¢és a kancellarja
jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja. A jogkorok atruhazasa
a jogkor és az ellatandé kommunikacids feladat pontos megjeldlésével, irasban vagy
egyedi alkalmak esetén (példdul sajtonyilvanos eseményen) szoban torténhet azzal, hogy
az atruhazast a foigazgatd vagy a kancellar hataskorére vonatkozdan barmikor, indokolés
nélkiil megsziintetheti, visszavonhatja, médosithatja.

(2) A sajto tijékoztatisaval kapesolatos eljaras részletes szabalyait a vonatkozd féigazgatdi és
kancellari kozos Kommunikdcids eljdrdsrendrol és sajionyilatkozat-tételi, intézményi
tdjékoztatdsi rendrol szolo szabdlyozds hatarozza meg.

18.5 A helyettesités rendje

(1) A féigazgatd helyettese a foigazgatd-helyettes, amennyiben van engedélyezett foigazgatd
helyettes a Centrumnak. Engedélyezett {Gigazgatd-helyettesi munkakdér hidnydban a
foigazgatdt a kancellar helyetiesiti.

A foigazgatdi tisziseg betolietiensége esetén a Kancelldr teljes jogkorrel gyakorolja a
foigazgatoi feladat- és hataskoroket.

(2) A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

A kancellari tisztség betSltetlensége esetén a fdigazgatd gyakorolja a kancellari feladat- és
hataskoroket.

(3) Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leiré intézményi
szervezetl €s mikodési szabalyzat tartalmazza.

(4) Az osztalyvezetdt / egyéb vezetdt / csoportvezet6t tavollétében vagy akadalyoztatdsa
esetén a felettes vezetd altal kijelslt munkavallald vagy a felettes vezetd helyettesiti. Az
osztalyvezetd / egyéb vezetd / csoportvezetdi tisztség betdltetlensége esetén a szervezeti
egység irAnyitasat ellatd felettes vezetd altal kijelolt munkavallalé vagy a felettes vezetd
gyakorolja a feladat- €s hataskoroket.

(5) A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellaté vezetd vagy
tgyintézd a helyettesitett vezet Altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a
helyettesitett vezet6 altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett
vezetd neve felett sajat aldfrasdval, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,.h” betil
feltiintetésével jelzi, hogy az adott tigyben helyettesitbként jart el.

(6) A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasidnak helyettesitését is.

(7) A helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve az
intézmények belsd szabalyzatai, illetve a munkakéri leirasok tartalmazzak.

(8) Az egymast helyettesitd munkakdrok megnevezését a munkavallalok munkakori lefrasa
tartalmazza.

(9) A foigazgato vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a féigazgatdval vagy
kancellérral elézetesen egyeztetendd a kiadményozasra kertil irat. Amennyiben erre nincs
maod, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejlileg megkiildendd a foigazgatd vagy kancellar
e-mail cimére, vagy a féigazgato vagy kancellar akadalyoztatdsanak megsz{inését kvetden
soron kiviil bemutatandé.

(10) Az érintett munkakdr betoltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara a
helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezet6je, illetve a foigazgatd vagy a
kancellar jeldli ki.
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19 A szakképzési centrum irdnyitisa, a kapesolattartis rendje

19.1 A szakképzési centrum iranyitasa

(1) A szakképzési centrum iranyitd szerve a Kulturdlis és Innovacids Minisztérium, valamint
kozépiranyito szerve az NSZFH, melyekkel a kapcesolatot a f8igazgaté és a kancellér tartja.

(2) A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetdségét a
rendszeresen tartandd vezetdi érickezlet biztositja, amelyeken a szakképzési centrum
vezetésén és az igazgatokon til a felmertild tigyrend tekintetében érintett munkavallalok is
részt vehetnek.

(3) A foigazgatd és a kancellar engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény
vezetdinek, alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezheto.

(4) A szakképzési centrum feladatainak 6sszehangolt ellatdsa érdekében a vezetdk kotelesek
egymaéssal egylittmlkodni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint sziikség szerint
cgyeztetéseket tartani.

19.2 A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

(1) Kancellari értekezleten a szakképzési centrum kancellarjanak vezetésével, rendszeres
idokozonként a szakképzési centrum kOzponti munkaszervezetén beldli szakmai és
funkcionalis feladatellatds megtervezésének, Osszehangolasanak, a soron kovetkezd
feladatok meghatarozasara keriil sor, amelyen a f6igazgaté is részt vesz.

a. A kancellari értekezlet résztvevoi: fbigazgatd, gazdasagi vezetd, a kancellar
kozvetlen irdnyitasa ala tartozé vezetdk, meghivott munkavallalok.

(2) Féigazgatoi értekezleten a szakképzési centrum fdigazgatdjanak vezetésével, rendszeres
id6kozonként a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén illetve szakképzd
intézményin  beliilli szakmai ¢s funkciondlis feladatellatds megtervezésének,
dsszehangolasanak, a soron kovetkezé feladatok meghatarozasara keriil sor, amelyen a
kancellar is részt vesz.

a. A fbigazgatd értekezlet résztvevdi: kancellar, féigazgatd-helyettes, a féigazgato
kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetdk, meghivott munkavallalok.

(3) Munkatarsi értekezlet a szakképzési centrum foigazgatdjanak és  kancellarjanak
vezetésével, igény szerint megtartott tandcskozas. A munkatéarsi értekezlet résztvevoi: a
szakképzési centrum munkaszervezetének valamennyi munkatérsa.

19.3 A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolattartas rendje

(1) Az igazgatdi értekezleten a szakképzési centrum féigazgatdjanak vezetésével, legalabb
havonta a szakképzési centrum munkaszervezetén beliili szakmai és funkcionalis
feladatellatds megtervezésének, Osszehangoldsanak, a soron kévetkezé feladatok
meghatarozasara keriil sor, amelyen a kancellar részvétele kotelezo.

a. Az igazgatd értekezlet résztvevi: igazgatOk, kancellar, figazgatd-helyettes, a
f6igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezet6k, meghivott munkavallalék.

(2) A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsi jogkorrel
rendelkezik a feladat- és hatidskore ala rendelt szakteriiletek és szervezeti egységek
tekintetében. A szakképzési centrum gazdalkodasdnak megfeleld és hatékony ellatisa
érdekében a kancellar kozvetlen irdnyitassal feladatellatdsra bevonhat intézményi
munkatarsakat a féigazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetoen,

24



(3) A foigazgatd-helyettes a f6igazgaié megbizasdbol és elbzetes egyeztetés szerint az altala
meghatarozott tertileteken és feladatok esetében kdzvetleniil iranyitja az intézményeket és
Osszehangolja munkajukat,

(4) Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson az intézményekhez, a
fdigazgatd, a féigazgatd-helyettes, a kancellir és a gazdasagi vezetd folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a miikddésiik szempontjabol fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint belsd képzéscket szervezhet. A centrum vezetdi
kolcsondsen kitelesek egymast tajékoztatni.

19.4 Az intézményekkel valo kapesolattartas rendje

(1) Az intézményekkel valo kapcsolattartasért a foigazgato, a kancellar, a foigazgato-helyettes,
a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatdhelyettesek a felel6sok.

(2) A tanév kezdete elétt az érintettek egyeztetik a tanév {6 feladatait, meghatarozzak azokat
a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem elétt tart.

(3) A szakképzési centrum részeként miiksdd intézmények alkalmazottainak részvételével
intézménykézi munkakdzdsségek johetnek létre, amelyek kozds munkaterveket,
eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

(4) A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

(3) Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt megfeleld idében jelezni a foigazgatd és a kancellar felé
annak érdekében, hogy adott idében a legmegfeleldbb intézkedések meghozhatdak
legyenek.

19.5 A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezokkel torténd kapcsolattartis

(1) A gyakorlati képzésben egylitim{ik6do partnerek:
a. a szakképzési centrum és intézményei,
b. akamarak
i. Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara,
il. szakmai kamarak
c. dualis képzdhelyek,
d. gazdalkodd szervezetek,
¢. tovabbi partnerek.
(2) A kamarak, valamint a gazdalkodé szervezetek képviseldivel elsddlegesen a féigazgatd és
a kancellar tartja a kapcsolatot.

(3) A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatok
tartalmazzak.

19.6 Nemzetkiozi kapesolatok

A nemzetkozi kapcsolatok vonatkozasaban a szakképzési centrumot a f6igazgatd, a kancellar,
az erre felhatalmazast kapott igazgatok vagy mas munkavallalék képviselik.
A nemzetkézi kapcsolatok tertiletei kiilndsen:
a) az Europai Unid palyazati rendszerében vald részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,
c) oktatok szakmai tanulményttjai, tovabbképzései,
d) tanuldk elméleti és gyakorlati képzései,
¢) szakmai talalkozok szervezése,
f) hatéron atnyulé kistérségi kapesolatok.
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20 Szabalyzatok, utasitasok, kirlevelek

A szakképzési centrum folyamatos milkodését a tevékenységeire vonatkozo, mindenkor hatalyos
jogszabalyok, az Alapitd Okirat, a jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét keépezd bels6
szabalyozasok, illetve foigazgatoi és kancellari utasitasok, eljarasrendek hatdrozzak meg.

(1) Szabalyzatok tira: sorszammal ellatott, éves bontasban megjelenitett szabalyozasi
gylijtemény. A szabalyzatok tara tartalmazza a hatdlyos, bels6, a szakkeépzési centrum
egészére vonatkozé szabalyok felsorolasat. Szabalyzatok kiadmanyozdja lehet a
foigazgatd, a kancellar vagy egytttesen a két els6 szamu vezeto.

(2) Féigazgatéi utasitisok: sorszammal ellatott, éves bontasban megjelenitett, a féigazgato
altal kozzétett, a feladat- és hatiskorébe tartozd ligyekre vonatkozd rendelkezések
gylijteménye.

(3) Kancelldri utasitasok: sorszammal ell4tott, éves bontasban megjelenitett, a kancellar altal
kozzétett, a feladat- &s hataskérébe tartozo iigyekre vonatkoz6 rendelkezések gytijieménye.

(4) Féigazgatéi - Kancellari utasitdsok: sorszammal elltott, éves bontasban megjelenitett,
a foigazgaté és a kancellar 4ltal egyiittesen kozzétett, a feladat- €s hataskoriikbe tartozd
iigyekre vonatkozoé rendelkezések gyiijteménye.

(5) Korlevelek: 1ovid tajékoztatok egy-egy tevékenységre, ligyre, munkavégzésre
vonatkozéan. Kiadhatja féigazgatd vagy kancellar egylittesen vagy sajat feladat- ¢s
hataskorébe tartozé tigyekre vonatkozoan.

A belsd szabdlyzatok, utasitdsok altaldnos szabélyai, nyilvantartasa:

e j szabalyzatok, utasitdsok hatalybalépésérl, kordbbiak visszavonasarol, hatalyon kiviil
helyezésérél vagy modositésarol a belsé elektronikus levelezési rendszeren keresztill
minden munkavallalot értesiteni kell a hatalyba 1épés el6tt legaldbb egy munkanappal,

e 1j szabalyzatok, utasitisok megismerése és alkalmazdsa valamennyi, a szakképzesi
centrum alkalmazisdban 4alld6 munkavallalé, vagy vele egyéb jogviszonyban lévd
kotelessége,

e szabalyzatok, utasitasok, korlevelek elektronikus formaban a szakképzési centrum minden
munkavallal6ja szamara betekintésre elérhetdnek kell lennie.

A szabalyzatok, utasitasok, kérlevelek nyilvantartdsat a koézponti munkaszervezet Titkarsaga
veégzi.

21 Kozzététel rendje - Nyilvinossig

A szakképzési centrum tevékenységével, milkddésével kapesolatban keletkezett azon iratokat,
informacidkat, amelyek nyilvdnosak, az érintettek a szakképzési centrum székhelyén ¢&s
intézményei telephelyein papir alapon vagy az elektronikus feliileteken tekinthetik meg.

A szakképzési centrum a hatalyos jogszabdlyok alapjan eleget tesz kozzétételi kitelezettségének,
ellatja a mitkodése soran tudomésara jutott adatok kezelését és megfeleld szintli adatveédelmet.

A szakképzési centrum a miikddésével kapesolatban keletkezett iratokba vald betekintés rendjér6l
és szabdlyairol, adatkezelésérdl és adatvédelmi intézkedéseirdl belsd szabalyozassal rendelkezik.
A szabalyzatok nyilvanosak és a szakképzési centrum székhelyén és hivatalos honlapjan
(www.hmsze.hu) megtekinthetdek. A szakképzési centrum az Alapité Okirat szerinti
tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb adatait a honlapjén is nyilvanossagra hozza.

26



22 Titoktartas

A szakképzési centrum minden alkalmazottja kételes a szakképzési centrum szakmai és gazdasagi
érdekeinek védelmére, tiszteletben tartaséra.
Koteles az alkalmazott megorizni:

(1) a munkaja soran tudomdséra jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témét, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradaséhoz szakképzési centrumnak méltanyolhato érdeke
fiizodik. Uzleti titkon kell érteni a szakmai és gazdasagi tevékenységhez kapcsolédo
minden olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra
hozatala, illetéktelenek 4ltal torténé megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerli
pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

(2) az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget véllal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdaséra, és amelynek kozlése a szakképzési centrumra vagy
annak munkavéllaléjara ~ munkajogviszonydval  kapcsolatban hitranyos
kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kitelezettsége nem terjed ki a kozérdekil adatok nyilvanossigéra és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre.

A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége a munkajogviszony megszfinését kovetben is a
vonatkozd munkajogi szabélyok szerint fennall, err6] sz616 kiilsn megallapodas nélkl is.
Amennyiben a munkavallalé a titoktartdsi kitelezetiségét vétkesen vagy neki felrdhaté médon
megszegi, akkor a szakképzési centrum a kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére
ktelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

23 Zar6 rendelkezések
(1) Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat az NSZFH elnokének jovahagyasat kvetd napon
1ép hatalyba.
(2) Jelen Szervezeti és MitkSdési Szabalyzat hatalybalépésével hatdlyat vesziti az e
targykorben kiadott korabbi szabalyozas.

Eger, 2026. aprilis 8.

- I/W
MﬁibéE-Veres étika Hs%n

foigazgatod kancell
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JOVAHAGYASI ZARADEK

Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontjdban és a szakképzésrél szo6lo
torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés a) pont ad)
alpontjdban foglaltak alapjin a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2026. aprilis ¢ .

Nemzeti Szakképzesi és Felndttképzési Hivatal
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2. szamu fiiggelék
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban allé6 munkavallalék kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: kancellar
foigazgatd
gazdasdgi vezetd
pénziigyi szdmviteli csoportvezetd
kozbeszerzési ligyintézo,
kézbeszerzési dontd bizottsdg munkijiban résztvevd munkavallald

Kétévente:  igazgatd
vizsgakdzpont vezetd
osztalyvezetd
csoportvezetd
pénztaros
palyazati ligyintéz

Otévente:  pénziligyi ligyintézd
szamviteli ligyintézo






