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1.

Szerencsi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdllasa

A szakképzési centrum a szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felelds miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
mikodo intézmény, valamint a vizsgakdzpont.

1.1.

1.2

Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya:
Személyi hatdlya kiterjed a Centrummal alkalmazotti jogviszonyban, valamint
szerzbdéses vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 személyekre
(tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak), valamint a vele egytittmiikd6 felekre.
Teriileti hatilya kiterjed a Centrumhoz tartozé Osszes intézményre, szervezeti
egységre - fiiggetleniil att6l, hogy foldrajzilag hol helyezkednek el-, a székhelyre és
telephelyeikre.

Amirdl jelen SZMSZ-ben nem vagy nem kell$ részletességgel rendelkezik, azt belsé
szabalyzatban kell rendezni.

A centrum alapadatai

0)
P)

Hivatalos megnevezés: Szerencsi Szakképzési Centrum

OM azonosito: 203055

Roviditett név: Szerencsi SZC

Angol megnevezés: Szerencs Center of Vocational Training
Székhely: 3900 Szerencs, Rakoczi ut 125.
Levelezési cim: 3901 Szerencs, Pf.: 152.

Hivatalos honlap: www.szerencsisze.hu

Vezetsi: foéigazgatd €s kancellar — részletesen a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
(a tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban
Alapito: szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter
Alapitas datuma: 2015. julius 1.
Alapito6 okirat kelte, szama: 2021. augusztus 31. KVF0/90692/2021-1ITM
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
A koltségvetési szerv fenntartdja:
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
A koltségvetési szerv tekintetében kézépiranyito szerv:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvéria tér 7.
Gazdalkodasi jogkor: onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv
AFA alanyisiganak ténye:  altalanos forgalmi adénak alanya




q) Szamlavezeté pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
r) Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10027006-00335436-00000000

s) Adészédm: 15832173-2-05
t) Statisztikai szamjel: 15832173-8532-312-05
u) PIR torzsszam: 832177

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

3.1. Allamhaztartasi szakdgazat
853200 Szakmai kozépfoki oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari Allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényii tanuldk gimnaziumi nevelésének oktatasanak
szakmai feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényli tanuldk kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatisanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatisanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuloinak kdzismereti €s szakmai elméleti
oktatasaval osszefliggd mitkodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval Gsszefliggd
miikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3szintli OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095030 Szakképzési és felnttképzesi tAmogatdsok

095040 Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapesolédé szakmai szolgaltatdsok

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositisa

096040 Kéznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externtusi nevelése

098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagdgiai szakszolgéltato tevékenység miikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tdmogatasok




3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének fels6 hatéra a koltségvetési szerv
madositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %o-a.

4. A szakképzési centrum részeként miikodd intézmények telephelyei

‘ Intézmény megnevezése Telephely cime
| Szerencsi SZC Encsi Aba Sdmuel 3860 Encs, Rakoczi Ferenc ut 59., '
| Szakképzd Iskola 3860 Encs, Szabadsag ut 10. :
Szerencsi SZC Miiszaki és Szolgaltatasi 3900 Szerencs, Ondi 0t 8.
| Technikum és Szakképzd Iskola 3900 Szerencs, Rékoczi Ferenc 1t 93.
3900 Szerencs, Keleti-Ipartelep
Szerencsi SZC Tiszatjvarosi Brassai Sémuel 3580 Tiszaujvaros, Rézsa ut 10.
Technikum és Szakképzd Iskola 3580 Tiszaujvaros Munkécsy ut 13.
Szerencsi SZC Tokaji Ferenc Technikum, 3910 Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre 1t 18-20

Szakgimnazium és Gimnazium

Szerencsi SZC Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos 3980 Satoraljaujhely, Dedk utca 10.
Technikum, Szakképzo Iskola és Gimnazium

Szerencsi SZC Satoraljatjhelyi Trefort Agoston | 3980 Satoraljatijhely, Fejes Istvan utca 14.
Szakképzo Iskola

Szerencsi Regionalis Fiiggetlen Vizsgak6zpont | 3900 Szerencs, Rékoczi ut 93.

5. A szakképzési centrum részeként miikodo vizsgakozpont

Vizsgakozpont a szakma megszerzésére iranyulo szakmai vizsgit, illetve szakmai
képzésekhez kapcsolddéan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesitd
vizsgat szervez6 akkreditalt szervezet.

A Vizsgakdzpont mikodését a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a
Vizsgakozpontra vonatkozé mindenkor hatdlyos SZMSZ, Iranyitasi Kézikdnyv és azok
mellékleteit képezd belsé milkodési szabalyzatok hatdrozzak meg, mely a jelen Centrum
SZMSZ elvalaszthatatlan mellékletét képezik.

6. A szakképzési centrum feladata
6.1. A szakképzési centrum f6 feladata a részeként miikodd intézmények
szakképzési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzd
iskolai, szakgimndziumi, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-oktatasanak, a
tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelheto, oktathato sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelésének-oktatidsanak — irdnyitdsa, szervezese,
ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.




7.

6.2. A szakképzési centrum 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerOpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmeények zavartalan miik6désének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok altal meghatdrozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez szikséges palyaorientdcids tevékenyseg
feltételeit,

d) a min6ségiranyitasi rendszer mikodtetését.

A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

A szakképzési centrum fdigazgatoja, kancellarja és az egyes intézmények igazgatoi
kotelesek olyan miikodési szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani ¢s
miikddtetni a szakképzési centrumon és az egyes intézményeken belill, amelyek
biztositjsdk a rendelkezésre all6 forrasok atlathatd, szabélyszerii, szabélyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
7.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén mikodé kodzponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), és a részeként
miik6dé szakképz6 intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény vagy
intézmények), valamint vizsgakdzpontbdl 4ll.

7.1.2. Az intézmény (szakképzd intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezo szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben onalloak, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai garantalnak.

7.1.3. A vizsgakézpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége, amely ©ndllo koltségvetéssel nem rendelkezik, éves
keretgazdalkodast folytat. Az igy miikodé vizsgakozpont vezetdje az dltala
ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

7.1.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiiléndsen a szakképzési
centrum miikodésével kapcsolatos:
a) szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatést,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kdzbeszerzeési,
i) humaneréforras-gazdalkodasi,




j) jogi,

k) munkatigyi,

1) min&ségbiztositasi,

m) belsé ellendrzési,

n) titkarsagi
feladatokat latja el.

A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete feladatainak ellatdsat a szakteriilet
szerinti strukturalt funkcionalis szervezeti egységek vagy Onalldo munkakérok segitik.
Miikodésiiket a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a munkaszervezetre
vonatkozé Ugyrend hatirozza meg, mely a jelen SZMSZ elvalaszthatatlan mellékletét
képezi.

A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

7.2. A szakképzési centrum vezetése
7.2.1. A szakképzési centrumot a fOigazgatdé és a kancellar onalldan vezeti €s
képviseli.

7.2.2. A féigazgatd helyettese a fdigazgatd-helyettes. A f8igazgatd-helyettes a
feladatait a féigazgat6 kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

7.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerli miikddéséért.
A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

7.2.4. Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

7.2.5. A fbigazgatd — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal Osszefiiggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztisa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

7.2.6. A foéigazgaté és a kancellar megbizasara és a megbizds visszavondsara a
szakképzésért felelés miniszter jogosult. A foigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatdi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

7.2.7. A fdéigazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavondsara a féigazgatd
jogosult. A gazdasagi vezetd megbizdsara és a megbizds visszavondsara a
kancellar jogosult.

7.2.8. A fdigazgat6-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a fbigazgatd, a
gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat a kancellar gyakorolja.

7.2.9. A szakképzé intézmény élén az igazgaté all, helyettese az igazgatd-helyettes.
Az intézmény igazgatdjat az NSZFH elndke a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat — a megbizas
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és a megbizds visszavondsa kivételével — a fdigazgatd gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgato egyetértésével bizza meg.

7.2.10. A szakképzési centrum vezetéi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL toérvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését a 2.
sz. fiiggelék tartalmazza.

8. A foigazgato

8.1. A foigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtisinak ellenérzésért és
értékeléséért, ennek keretében:

1.

Rl

10.

11.

megteremti a nevel6i-oktatdi munkéhoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabbad a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért &s
ellatasaért,

irdnyitja az igazgato tevékenységet,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi
tevékenységéhez szilkséges személyi feltételek biztositasarol,

segiti az intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatanak, szakmai
programjanak, hazirendjének, egyéb szakmai dokumentumainak eldkészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezé tanév feladatait, ellen6rzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatéi munka szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd
értékelése céljabol,

a kancelldrral egyiittm{ikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megszintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntart6i jogok gyakorl6janak javaslatot tesz

a) a szervezhet6 szakmai oktatdsok €s szakmai képzések korére,

b) a felvehetd maximalis tanuldlétszamra,

¢) azindithat6 osztalyok szamadra,

d) az alkalmazandé tantargyfelosztésra,

a fenntartdi jog gyakorlojanak javaslatot tesz az okleveles technikusi €s a két
tanitdsi nyelvit oktatds technikumban, tanuldi jogviszonyban torténd
engedélyezésére,

meghozza a masodfoki dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatinak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgilja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
osszefliggd kozérdekli bejelentéseket, panaszokat, egyiittesen a szakképzési
centrum adatvédelmi felelosével,




12. a kancellarral egyetértésben meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait,
valamint az adhaté kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozd
szabélyzatot,

13. négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény mitkodésének
torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megelézése
érdekében tett intézkedéseket,

14. értékeli a szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét,

15. dsszehivja és vezeti az igazgatdi értekezletet,

16. meghatarozza a szakképzési centrum ¢és a szakképzé intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

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

18. elkésziti a feladatkérébe tartozd szabalyzatokat, dokumentummintakat,

19. a feladatkdrébe tartozo iigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az €ves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatara,

20. beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakért6i véleményét és a képzési
tanacs és a didkénkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusitd
tizlet vagy aruautomata mikdodtetésére iranyuld szerzédés megkotéséhez €s
modositasahoz,

21. az intézmény igazgatGja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol allé tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelez6
foglalkozéasainak szamat meghaladé tanitis megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi szlinet miatt az el6irt kévetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

22. kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az iranyito szervvel, a kozépiranyito szervvel,
a telepiilési Onkormdanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzohelyekkel, agazati képzOkozpontokkal, dgazati készségtanacsokkal, a
gazdasigi kamardkkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23.a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,

24. a feladatkdrébe tartozé ligyekben Onalloan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

25. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

26. egyes iigyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadmdanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja,

27. ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilén nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok vagy egyéb szabalyozasok
feladat- és hataskorébe utalnak.

8.2. A féigazgaté munkiltatéi és humanerdforris-gazdilkodassal Osszefiiggd
feladatkoérében
1. gyakorolja a munkaltat6i jogkort
a) a foigazgato-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgat6, valamint




c) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a foigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) donta teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol (az igazgato kivételével),
cb) munkaltatoi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérol,
cd) gondoskodik irdnyitisa ald, a szakképzési centrum kdézponti
munkaszervezetéhez tartozé dolgozok munkakori leirasok elkészitésérol,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) elldtja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzesre
vonatkozdan utasitast ad ki,
cg) dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkilli szabadsag igénybevételére
vonatkozé kérelmekrol,
¢j) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatisok targyaban benyujtott
kérelmekrol,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozédsival és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) az igazgatd egyetértésével az igazgatohelyettes €s
b) az oktat6i munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult,
dsszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik folott
munkaltatoi jogkort gyakorol,
elokésziti, és a fenntart6i jog gyakorlojanak tovabbitja az dregségi nyugdijkorhatart
betoltstt oktatok draadéként vald foglalkoztatdsara irAnyuld megbizasi szerzddés
létrehozasa iranti kérelmeket,
a szakképzési centrum koézponti munkaszervezetének munkatirsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordindlja és dontésre el6késziti
a kitiintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozé javaslatokat,
a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- s munkakoériilményeit érintd
kérdésekben,
lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgat6 személyére,
a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

8.3. A féigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a foigazgatd-helyettes,
b) azigazgatok
¢) a foigazgatd feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
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9.

A kancellar

9.1. A kancellar felelés a szakképzési centrum térvényes és szakszerii miilkodéséért,
ennek keretében:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szdmviteli,
munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megdrzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

irdnyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, lizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

a féigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
bels szervezeti strukturdjat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eliranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol,

a foigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdi jovéhagyasra eldkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabélyzatat,

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

egyetértési jogot gyakorol a fbigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miksdését érinté gazdasagi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére all6 forrdsok felhaszndlasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodésa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az 4llamhdaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kételezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasigi tarsasigokban, gazdilkod6 szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasdval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatdsarol, valamint a jogszabdlyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasardl,

dont a szakképzési centrum és annak részeként miikodd szakképzo intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

a foigazgatéval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgato
személyére,

a fbdigazgatoval kozremiikddve elkésziti a szakképzési centrum €ves
munkatervét, ellen6rzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart, és egyiittmiikddik a kozépirdnyité szervvel, a telepiilési
onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képzOhelyekkel,
dgazati képzOkozpontokkal, 4gazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,
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9.2.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

a fbigazgatoval egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét, egyiittesen a
szakképzési centrum adatvédelmi feleldsével,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tiizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzes
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgélatok elvégzésérol,
onalldan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabdlyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmdanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

egyes tigyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabélyzatban foglaltan
atruhazhatja,

ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilén nem
nevesit, de azt a hatlyos szakképzési jogszabalyok vagy egyéb szabéalyozasok
feladat- és hataskorébe utalnak.

A kancellir munkaltatéi és humdneréforris-gazdilkodassal osszefiiggo

feladatkorében

1. A kancelldr munkaltat6i jogkort gyakorol a Centrum munkavallaléi folott —
kivéve, azok felett nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és
hataskore alol, — valamint az Szkr. 83. § 8. pontja alapjan a kancellar
munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény Szkt. 40. § (1) bekezdés
€) pontjaban meghatarozott, kdzvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
Osszefliggd feladat ellatasara 1étesitett munkakorben foglalkoztatott
munkavallaldja felett is, valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel6
pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasarol.

Ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol,

b) munkaltato6i igazolast ad ki,

¢) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az iranyitdsa ald tartozé6 dolgozok munkakéri leirdsénak
elkészitésérol,

e) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoéan utasitast ad ki,

g) dont a tulmunkdrol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

j) dont a jutalmazasrol,

k) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok tdrgydban benyujtott
kérelmekrol,

) javaslatot tesz a Kkitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felels
miniszternek.

2. gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasival és a megbizas visszavondsaval
kapcsolatos jogokat, a gazdasigi vezetd atmeneti vagy tartos akadélyoztatisa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérél,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavéllaléinak munkdjat, akik

folott munkaltatoi jogkort gyakorol,
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4.

a fdigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak €let- ¢€s
munkakoriilményeit érint6 kérdésekben,
dsszehangolja a kézponti munkaszervezetben és az egyes intézményekben a
szervezeti egységek és alarendelt vezet6k munkdjat,
egyeztet €s egyetértési jogot gyakorol a munkaeré-gazdalkodasi terv
tekintetében,
A Szakképzé Intézmények zokkenémentes mindennapi operativ mikddése
érdekében a kancellar kizarélagos munkdltatéi jogkorében 1évd azon
munkavallalok esetében, akik munkavégzési helylik szerint egy adott
Szakképzé Intézményben latjak el napi feladataikat, ott az igazgatok atruhazott
munkaltatdi jogkort gyakorolhatnak.
Ennek keretében:
7.1. a szakképzé intézményi milkodés soran a munkavallalé napi
munkavégzéshez sziikséges feladatok kiadasa €s ellendrzése,
7.2. a munkavallalé napi munkavégzésének irdnyitasa,
7.3. a munkavallalé részére szabadsagok engedélyezése, mely soran az Igazgato
az éves intézményi szabadsagolasi terv alapjan tajékoztatni koteles a Kancellart,
tovabba a szabadsag kivételének ellendrzése,
7.4. eseti tavollét engedélyezése,
7.5.munkaidd -beosztas meghatirozasa az intézmény mukodési rendjéhez és a
tanitasi évhez igazitottan.

9.3 A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)

¢)

d)
€)

a gazdasagi vezetd,

a kancellar kozvetlen iranyitisa ala tartozé titkarsagi feladatokat ellaté
munkatarsak,

a kancellar kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek, azok vezetdi és
munkavallaléi,

vizsgak6zpont-vezetod

a belsd ellendr

A kancellar altal gyakorolt feleldsségi, feladat- és hataskoérdk meghatirozott részet
tovabbi, hataskore ala tartozé vezetdk részére atruhazza. A kancellar altal atruhazott
felelosségi, feladat- és hataskoroket a mindenkor hatdlyos Ugyrend, Gazdalkodasi
Szabalyzat, valamint a Fdigazgaté és Kancelldr dltal az egyes szakképzd intézmény
Igazgatdjdra dtruhdzott munkdltatéi jogkorre vonatkozo utasitas rogziti.

10. A gazdasdgi vezeto

10.1.

A gazdasagi vezeto

1. vezeti és ellenérzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,
2. gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositia a kifizetések
szabélyszeriisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenysegeket,
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11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24,

23.

a kancellar kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei mikddésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szdmviteli, 1étszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellenérzési, tajékoztatasi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mAas szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodéssal, finanszirozassal, adatszolgéltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelos személynek iranymutatast
ad,

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

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szdmvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

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

irdnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznaldsat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

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

nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdédlkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerli €s takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsat,

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

pénziigyi, gazdasdgi szempontbdl ellenérzi az intézmények altal dsszeallitott
palyazati dokumentacidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabédlyban el6irt médon térténd
nyilvanossagra hozatalarol,

elldtja az eurépai unids programok és tamogatasi szerzédések végrehajtasival
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
és a Polgari Torvénykényvben meghatarozott képviseletét,

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

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek €s
koveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
tizemeltetési feladatok szakszer(i ellatasdhoz kapcsolodd, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati iligyrendre vonatkozé bels6
szabalyozo dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgélatarol,
gondoskodik a kincstari, allamhéztartasi és eseti adatszolgaltatasok hataridében
vald elkészitésérol, kozremiikodik az iranyité és a kozépirdnyitdé szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,
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26. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozoan a
szabélyszeri gazdalkodas biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos ligyvitel terén,

27. gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

28. gondoskodik a pénztér jogszabalyok szerinti mikodtetésérol,

29. kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

30. megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

31. gondoskodik a személyi juttatdsok hatdridében torténé szdmfejtésérdl és
kifizetésérol,

32.vezeti a kotelezettségvallalassal jar6, valamint a szolgaltatdsi, mikodési €s
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos szerz6dések ¢és  megrendelések
nyilvantartasat,

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

34. végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak €s a megbizasi
szerzbdéssel foglalkoztatottak munkabérének ¢és egyéb jarandosagainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrol sz016
nyilvéantartast, az ad6-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok,
bevallasok, jelentések elkészitéset,

A gazdasagi vezetdt tivollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasdgi vezetdi tisztség
nincs betdltve, a kancellar altal kijelolt pénziigyi és/vagy gazdasagi végzettséggel rendelkez6
munkavallal6 helyettesiti.

11. A foigazgato-helyettes

11.1. A foigazgaté-helyettes
1. koordinalja és ellendrzi:
a) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
c) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységet,
d) abeiskolazas feladatait,
e) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitdsat,
f)  aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

2. feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtdsat, szakmai megvalositasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,

3. ellendrzi az oktatok szakmai munkéjat,

4. az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve eldkésziti a felnbttek szakmai
oktatdsanak és szakmai képzésének tdmogatisahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolét, ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének felligyeletét,

5. koordinilja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitdsok,

programok szervezését,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon koveti a dudlis képzés megvalosulasat,

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

9. a szakképzés informaciods rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,
b) ellenbrzi a szakmai tartalmat,

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

d) koordinalja az ESL tanul6éi monitoring rendszer €s a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkozo adatgytijtést, elemzést végez.

A féigazgato-helyettest tavollétében/akadalyoztatisa esetén vagy ha a féigazgatd-helyettesi
tisztség nincs betdltve, a fdigazgato altal kijelolt és az Szkr. rendeletben meghatarozott
megfelelé végzettségli munkavallalo helyettesiti.

12. A szervezeti egység vezetoje:

13.

1.

12.1. Kozos, a foigazgato és a kancelldr iranyitdsa ala tartozo szakteriiletek:
12.1.1. titkarsag
12.1.2. fejlesztési és projektkezelési szakteriilet
12.1.3. feln6ttképzési szakteriilet
12.1.4. HR - gazdalkodasi szakteriilet
12.1.5. jogi szakteriilet

12.2. Foigazgaté iranyitasa ald tartozo egységek, szakteriiletek:
12.2.1. fdigazgato-helyettes
12.2.2. igazgatdk
12.2.3. szakképzési és tanligyigazgatasi szakteriilet — szervezeti egység

12.3. Kancellar iranyitasa ala tartozo egységek, szakteriiletek:
12.3.1. gazdasagi vezetd
12.3.2. gazdalkodasi - szamviteli - pénziigyi szervezeti egyseg
12.3.3. miiszaki — izemeltetési szervezeti egység
12.3.4.  belso ellendr
12.3.5.  vizsgakdzpont vezetd

Az egyes szakteriiletek és szervezeti egységek részletes feladatait a mindenkor hatalyos
Ugyrend tartalmazza.

A Centrum személyi allomanyara vonatkozé rendelkezéseket jelen SZMSZ, a
mindenkor  hatalyos vonatkozé  jogszabalyok (szakképzési torvény,
munkatérvénykonyv, és végrehajtasi rendeletek, egyéb jogszabalyok), valamint az
ezeken alapuldé centrum altal kiadott belsé szabalyozasok, munkaszerzédések ¢€s
mellékletei, munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgato

13.1. Az igazgaté
a féigazgato iranyitasa mellett vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkéért, felel
annak szakszer(i és térvényes mikodéséért, képviseli intézményét,

felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet

felel az intézmény oktatdi testiiletének, jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéseért.

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményt érinté dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéschez,

szakmai értekezletet hiv &ssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldisahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a foigazgato vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérél, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitésehez,

felel a gazdalkod4s soran a szakmai hatékonység és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzeési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét jovahagydsra
felterjeszti a féigazgatonak és ellenjegyzésre a kancellarnak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, véleményezésre illetve szakmai
jovahagyasra tovabbitja a féigazgatonak,
szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,
felel a gazdélkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz szikséges —
hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a fOigazgaténal a nevelbi-oktatéi munka kiilsé szakértovel torténd
értékelését,
dont a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnyiban az oktatéi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolsérol, a tanuldi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérél, az elozetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,
dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

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

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatdsdra, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatisdra, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalé fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképzé intézményen beliili feliigyeletérol,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
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27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

1.

2.

koordindlja az intézményen Dbelilli gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgaté és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitésara,
felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéseért,

felel a tanulobaleset megelozéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény
adatbiztonsigaért, tovabbda a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,

felel az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért, gondoskodik
az adatok folyamatos aktualizalasirél és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer €s a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagogus monitoring rendszer hasznalatit, a lemorzsolodésra
vonatkozo adatgytijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolddas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban elirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérol,

egylittmilkddik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal (ahol miiksdik), a
didkénkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetSivel és dolgozoival, a dudlis
képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatdséhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatirozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

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

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dént minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a féigazgato és
kancellar hataskorebe,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket,

ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilon nem nevesit, de
azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok vagy egyéb szabalyozédsok (pl. intézmenyi
SZMSZ, egyéb vezetdi utasitasok, munkakori leiras) feladat- és hataskorébe utalnak.

13.2. Az igazgaté munkdltatéi és humaneréforris-gazdilkodassal Osszefiiggo
feladatkérében:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonydnak létrehozasa és

megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony

létrehozéasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidOs

foglalkoztatdsra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésere,
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3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa €s megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény oktat6 alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény oktaté alkalmazottai munkakéri leirdsinak
elkészitésérol,

¢) ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzesre
vonatkozoan utasitast ad ki,

e) dont a tilmunkardl a féigazgaté munkaltatoi és a kancellar eldzetes pénziigyi
jovahagyasaval, illetve a helyettesités elrendelésérél,

f) engedélyezi a kikiildetéseket az oktatok esetében,

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

h) dént az oktatéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

4, gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmdanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értékeli az oktatét, gondoskodik az értékeléshez szilkséges személyazonositasra
alkalmatlan kérdéives felmérés elvégzésérdl,

6. véleményezi a fbigazgaté hataskorébe tartozd, az intézményben oktatoi
foglalkoztatottakat érintd dontést,

7. javaslatot tesz a fdigazgatonak a szakképzé intézmény oktaté alkalmazottainak
jutalmazasara, kitiintetésére,

8. ellatja a szakképz6 intézmény nem oktatoi feladatokat bet6lté munkavallaloi esetén a
,JFoigazgato és Kancelldr dltal az egyes szakképzd intézmény Igazgatdjdra diruhdzott
munkdltatéi jogkorre vonatkozo utasitas” alapjan az abban meghatérozott munkaltatoi
feladatokat.

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs
betbltve az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban megjeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.

14. Azigazgatohelyettes

Az igazgatét akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
kijeldlt igazgatohelyettes az ott meghatdrozott modon, teljes jogkorrel és felel6sséggel
helyettesiti, ellenérzi az igazgaté utasitasainak végrehajtdsat, az igazgato utasitdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulé tigyekben. Az igazgatohelyettes, az
intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények sajatos szabalyait leird, a
féigazgato altal jovahagyott és kancellar altal ellenjegyzett intézményi szervezeti €s miikodési
szabalyzat tartalmazza.

15. A vizsgakozpont vezetoje

A vizsgakézpont vezetSje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithatd. A
vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként
milkodik, szervezetének és miikddésének részletes szabalyait a vizsgakdzpont szervezeti €s
miikddési szabalyzata hatarozza meg.
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16. A miikodés rendje
16.1. Adatszolgaltatas
A fdigazgaté és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektdl azonnali tdjékoztatdst, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.
A féigazgatd és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, gazdalkodasi €s
adatszolgaltatasi feladatainak jogszer( és litemezett végrehajtasdért.
16.2. Utasitas
A fbigazgatd és a kancellar az igazgato részére — a funkciondlis irdnyitas korében — a
hataskorébe tartozo iigyekben kozvetleniil adhat utasitast.
Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik
— a szolgélati ut megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgds tigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodd tigyiraton fel kell tiintetni, €s az ligyiratot
haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.
16.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az tigyben t6rténd kozbens6 intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad felhatalmazist. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbenso intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalméért és alakisadgaért a kiadmanyozo felelds.
16.3.1.A szakképzési centrum f6igazgatdjanak hataskorébe tartozé ligyek
kiadményozoja a féigazgato. A féigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az intézkedést igényld tigyekben elsddlegesen a foigazgato-helyettes gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot.
16.3.2.A szakképzési centrum kancellarjanak hatdskorébe tartozé {igyek
kiadmanyozdja a kancellar. A kancellar tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
intézkedést igénylé iigyekben els6dlegesen a gazdasagi-vezetd, vagy egyes
esetekben egyedi kijelolés alapjan az arra felhatalmazott személy gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot.
16.3.3. Az igazgat6 a hataskorébe tartozé ligyekben kiadményoz.
16.3.4.A fbigazgatd, a kancellar és az igazgatd a kiadméanyozdsi jogot a
kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhdzhatja. Az dtruhdzott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
16.3.5. A kiadmanyozasi szabalyzatban kiilon részletezni sziikséges, hogy a foigazgato
és a kancellar mely ligyekben kell, hogy egyiittesen gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot.

16.4 Eljarasrend és munkaterv
Minden tanévben a fOigazgaté altal készitett, a kancellar 4ltal ellenjegyzett
. Eljdrdsrend és munkaterv” keriil kiadményozéasra, amely az adott tanevre
vonatkozd szakképzési, gazdalkodasi és elére tervezhetd adatszolgaltatasi
feladatok iitemezését tartalmazza.

16.5 Iratkezelés
A Centrum az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat — és hataskodrket, tovabba az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd személyét az Iratkezelési szabalyzataban
rogziti.
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17. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

17.1. A mitkodés altalinos rendje
17.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd 4ltal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente
dsszeallitott, és a fenntart6 altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

17.1.2.Az intézmény miikddésével Kkapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtasiban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a pedagdgusok, a
tanulok és a sziilok, illetve képviseloik.

17.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriilletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az
intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

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

17.1.5. Az altalanos munkarend a szakképzési centrum székhelyén, illetve egyes
intézményeiben eltérd moédon is kialakithatd. Intézményi eltérés esetén az
igazgatd koteles a jogszabalyban foglaltak vagy egyéb szabalyozasnak
megfelelden eljarni és értesiteni a szakképzési centrum vezetdit.

17.2. Egyiittmiikodési kotelezettség
17.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa kételes a feladatok
végrehajtasidban egyiittmiikodni. Az intézmények kozotti egylittmiikddés
kialakitasaért a szakképzési centrum féigazgatdja és az igazgatok a feleldsek.

17.2.2. A féigazgatd és a kancelldr az Osszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet
szoros egyiittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoritkben
érintett vezetdk és referensek egyiittm{ikddésével megvalosulé csoportos
munkavégzést rendelhet €l. A csoportos munkavégzés sordn a feladatkdriikben
érintett vezetdket és referenseket a komplex feladat megfeleld hatariddben
torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmlikodési kotelezettség és feleldsség
terheli.

17.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy
kiils6 jogi képviselével a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egytittmiikodni.

17.3. A szakképzési centrum képviselete
17.3.1. A szakképzési centrumot a féigazgaté az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatdrozott, és jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatban
részletezett feladatai korében 6nalldan képviseli.




17.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatésagok elott
a fbigazgato-helyettes, a gazdasigi vezetd, az igazgaté, valamint mas
munkavallalo is képviselheti.

17.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljardsok soran a szakképzeési
centrum alkalmazasédban allo, erre kijelolt munkatarsai, illetve meghatalmazott
jogi képviseloi képviselik.

17.3.4. Az Eurépai Uni6 4altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsd szabalyzatokban kijeldlt vezeto,
alkalmazott latja el.

17.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozo tigyekben az igazgatod
jogosult.

17.3.6. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilon szabalyzata, a
szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkak®éri leirdsok hatdrozzak meg.

17.4. A sajtoval valé kapcsolattartas rendje
17.4.1. A sajtoval vald kapcsolattartasra a szakképzési centrum féigazgatdja €s a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.
A sajtd  tajékoztatdsaval kapesolatos eljards részletes szabdlyait a
Kommunikacids  eljarasrendrél és  sajtényilatkozat-tételi, intézményi
tajékoztatasi rendje hatarozza meg.

17.5. A helyettesités rendje
17.5.1. A féigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a féigazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a figazgatéi tisztség tartésan, 30 napot meghaladé idészakban
(fizetésnélkiili szabadsag, tartos keresSképtelenség) betdltetlen, a fdigazgato-
helyettes gyakorolja a féigazgatdi feladat- és hataskoroket.

17.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancelldri tisztség tartésan, 30 napot
meghaladé id6szakban (fizetésnélkiili szabadsig, tartos keresdképtelenség)
betdltetlen, a gazdasagi vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

17.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabdlyait leir6
intézményi szervezeti és miikddési szabélyzat tartalmazza.

17.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato
vezetd vagy ligyintézé a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezeté altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak
hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utdn pedig ,.h” betll feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben
helyettesitéként jart el.

17.5.5.A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.
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17.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve az
intézmények ligyrendje tartalmazza.

17.5.7. Az egymast helyettesité munkakdrsk megnevezését a dolgozok munkakdri
leirasanak tartalmaznia kell.

17.5.8.A f8igazgatdé vagy kancellar helyettesitése sordn — lehetoség szerint — a
foigazgatoval vagy kancellarral elbzetesen egyeztetendd a kiadményozésra
keriil6 irat. Amennyiben erre nincs mod, ugy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildend$ a f6igazgaté vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
foigazgatd vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kvetden soron kiviil
bemutatandé.

17.5.9. Az érintett munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakdr ellatasara az
ligyintézét, vagy a munkavaéllalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
féigazgato vagy a kancellar jeloli ki.

18. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

18.1. A szakképzési centrum iranyitasa

18.1.1. A szakképzési centrum irdnyité szervével, az Innoviciés és Technologiai
Minisztériummal, valamint kozépirdnyitdé szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot elsdsorban a foigazgat6 és a kancellar tartja.

18.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartis személyes lehet6ségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezeti értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmerild tigyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A fdigazgaté és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény és egyéb szervezeti
egységek vezetdinek, alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is
szervezhetd.

18.1.3. A szakképzési centrum feladatainak §sszehangolt ellatasa érdekében a vezetok
kotelesek egymassal egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tijékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
férumai

a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezetd és a féigazgato-helyettes,

b) foéigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a fOigazgato, a kancellar, a
gazdasagi vezetd, a féigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

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

d) gazdasigi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancellar, a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelés referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a foigazgatd-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozos
felelosei.
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18.3. A szakképzési centrum koézponti munkaszervezete és az intézmények,
valamint a Vizsgakozpont kozotti kapesolatok rendje
18.3.1. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkoddsdnak megfeleld é€s
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitassal
feladatellatasra bevonhat intézményi és vizsgakozponti gazdasagi vagy egyéb
feladatot ellatd munkavallalot a kancellarral tortént elézetes egyeztetést
kovetden.

18.3.2.A Kancellar feladat- és hataskore szerint kozvetleniil feliigyeli a
Vizsgak6zpont munkajat.

18.3.3. A fdigazgato-helyettes a fOigazgaté megbizasabol az dltala meghatirozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetlenill iranyitja az intézményeket és
osszehangolja munkajukat.

18.3.4. Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson az
intézményekhez és a Vizsgakdzponthoz, a féigazgato-helyettes, és a gazdasigi
vezeté folyamatosan téjékoztatja az egyes intézményeket, eljuttatja szdmukra a
miikddésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsd
képzéseket szervez.

A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgato és a kancelldr, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a foigazgato-
helyettes is,

b) kibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a f8igazgaté és a
kancell4r, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a foigazgatd-helyettes,a
vizsgakdzpont vezetd, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy
uzemeltetési referens,

¢) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozé munkatérsak.

18.3.5.Minden értekezletrdl iktatott emlékeztet6t kell késziteni, amelybdl a
fenntartora tobblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a f6igazgaton
vagy a kancelldron, kivételes esetekben az éltaluk kijeldlt kapcsolattarton
keresztiil — minden esetben t4jékoztatni kell.

18.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas €s
taniigyigazgatas intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténd
megvaldsitisa érdekében a féigazgatd és a kancellar szakképzési centrum-szintii
forumokat hozhat 1étre, melynek iranyitoja a féigazgatd vagy a kancelldr, vagy
az altaluk megbizott felelos(6k).

A férumok teriiletei kiilondsen a kévetkezok lehetnek:

a) munkaerdpiaci szerepl6kkel és ezek szervezeteivel térténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) pélyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnottek szakmai oktatdsa €s képzése,

f) sajatos nevelési igényt tanulok,
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g) KRETA, SZIR megbeszélés,
h) egyéb aktudlis témak.

18.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje
18.4.1. Az intézményekkel valod kapcsolattartasért a féigazgatd, a kancellar, a
féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, a vizsgakdzpont vezetd, az igazgatok,
és az igazgatohelyettesek a felelosok.

18.42.A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait,
meghatarozzak azokat a kozOs célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem el6tt tart.

18.4.3. A szakképzési centrum részeként miik6dd intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykdzi munkakozosségek johetnek létre, amelyek k6zos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

18.4.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének az intézményekkel €s a
Vizsgakozponttal folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

18.4.5. Az igazgatok és a vizsgakozpont vezetd kotelesek minden féigazgatoi,
kancellari jogkorrel kapesolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében
jelezni a foigazgatod és a kancellar felé.

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

18.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittmiikodé partnerek:
a) szakképzési centrum €s intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) dualis képzdhelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

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

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

19. Ellenorzési rendszer

A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a szakképzesi
centrum fbigazgatdja és kancellarja egylittesen felel6sek.
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A vonatkozé jogszabalyi eldirasok alapjan a szakképzési centrum koteles integralt
kockazatkezelési rendszert mikddtetni, és a szakképzési centrum valamennyi folyamatara €s
tevékenységeére kiterjedd kockazatelemzést végezni.

19.1. Vezetéi ellenorzés, monitoring

A szakképzési centrum kiilonbdz6 vezetdi szintjein megbizott vezetd feladata, kotelessége és
egyben feleldssége is, hogy az altala irdnyitott / vezetett szervezeti egységet vagy valamely
munkafolyamatot, rendszert folyamatosan ellenérizze, a szabalyoktol eltéré mikodéseket
megsziintesse, a hibas folyamatokat korrigalja, segitd javaslatokat tegyen a feladat- és
hataskori jogosultsagainak megfeleléen. Kezdeményezzen a miikodést segitd, javito
intézkedések meghozatalaban.

A szakképzési centrum kételes tovabba olyan monitoring rendszert mitkdtetni, mely lehetévé
teszi a szervezetben a tevékenységének a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését. A
monitoring kdrébe tartoznak a rendszeres iranyitasi és feliigyeleti tevékenységek, valamint a
munkatarsak altal feladataik végzése soran tett intézkedések is.

19.2. Oktatékra vonatkozé szakmai belsé ellendrzés

Az oktatas-nevelés szakteriiletén az oktatéi munka bels6 ellendrzésének részletes szabalyait a
szakképzési centrum és az egyes intézmények Mindségértékelési Kézikonyve tartalmazza.

19.3. Belso ellendrzés

Szervezetileg kdzvetlenill a kancellar ald tartozik, kozvetleniil a kancellarnak tartozik
beszamolasi és jelentéstételi kotelezettséggel. A belsd ellendr funkciondlisan és szervezetileg
fliggetlen. A szervezet mas feladataiban nem vehet részt.

A belsé ellendrzés a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti eléirasok figyelembevételével latja el
feladatait.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és mikodéséhez sziikséges forrdsok biztositasardl a
szakképzési centrum kancellarja koteles gondoskodni.

19.4. Belso kontroll koordinaitor, integritas felelos

A belsé kontroll koordindtor, integritas felelés alapmunkakére mellett latja el ezen
feladatokat, a munkaltatdi jogkdrt gyakorld vezetd megbizasabol a szabalyzatokban foglaltak
szerint. Kiemelten kezeli a szakképzési centrumhoz érkez6 integritast sérté és a korrupcids
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,
osszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri a belsd kontrollrendszer miikodését €s jelzi, ha
intézkedésre van sziikség.

19.5. Kozérdekii adatok kezeléséért felelos

A kozérdekii adatok kezeléséért felelds személy alapmunkakore mellett latja el ezen
feladatokat, a munkaltatéi jogkoért gyakorlo vezetd megbizdsabol. A feladatait a munkakdri
leirasa és a Kozérdekii adatkezelés szabdlyzata tartalmazza.
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19.6. Adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztviselé alapmunkakore mellett latja el ezen feladatokat, a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezeté megbizasabol. A feladatait a munkakori leirdsa és az Adatvédelmi és
adatkezelési szabdlyzat tartalmazza.

A belsé kontrollrendszerre és egyes folyamataira, a vezetdi ellendrzésre és a belsé monitoring
részleteire a jelen SZMSZ mellékletét képezd kiilon szabadlyozdsok, a kdzponti munkaszervezeti
Ugyrend, és egyéb belsS szabdlyozdsok az irdnyadoak.

20. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a fenntarté altali jovahagyassal 1€p hatalyba.
Minden olyan kérdésben, mely jelen SZMSZ-ben nem keriil szabalyozasra, ott a mindenkor
hatalyos jogszabalyok, illetve a szakképzési centrum belsé kontrollrendszerében, bels6
szabalyzataiban, utasitasaiban megfogalmazottak az iranyadok.

Ezzel egyidejlileg a 2020. év januar ho 22 napjan életbe lépett Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (NSZFH/636 /000059-2//2020) visszavondsra keriil és hatédlyat veszti.

Kelt: Szerencs, 2022, januér 3.

Rubi Zsoltné Bukta Marta
kancellar foigazgato

Fiiggelékek
1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listdja
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Jovdhagydsi zaradék

A Szerencsi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéat az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. toérvény 9. § b) pontjadban és a szakképzésrdl szolo tdrvény
végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2022 JAN 17.

dr. Magyar Zit
“elndk
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Szerencsi Szakképzési Centrum kozponti szervezeti abraja

FOIGAZGATO

Vizsgakodzpont

g0

Fdigazgato-
helyettes

Szakképzd
Intézmények

Tanligyigazgatasi
szervezeti egység

igazgatoi (6)

Szakképzd

intézmény

Szakképz8
Intézmény

Szakképzd

Intézmény

Szakképz6
Intézmény

Szakképzs
Intézmény

Szakképz§
Intézmény

Titkdrsag

(tigyvitel - iratkezelés -
kommunikécio)

Fejlesz2tédsi -
profektkezelési
szakterlilet

Feinfittképaési
szakterdifet

HR-gazdélkod4si
szakteriilet

Jogi szaktertilet

KANCELLAR

Belsd eliendr

Gazdalkodasi -
Szamviteli - Pénziigyi
szerveztei egység

Miiszaki - Uzemeltetési

szervezeti egység
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban 4116 munkavallalok és kdzszolgélatban all6 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: Féigazgatd, Kancellar, Féigazgato-helyettes, Gazdasagi vezeté

Héarom évente: Igazgatd, Vizsgakdzpont vezetd






