Ugyiratszam: MC/ 171-1 /2021.

Szervezeti és miikodési
szabalyzat

2021 december 09.

Rostas Janos Tibor

kancellar

Maitészalkai Szakképzési Centrum SZMSZ






Ikt. szam:

Késziilt: 2021. december 09.

Mitészalkai Szakképzési Centrum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Tartalom

1. A szakképzési Centrum JOBAHASE . .....ccciiviiriiii ittt s et s et s et s e e ses s e s e s 3
2. Aszakképzési centrum alapadatai.....c.cccceieeierieeiieieiecc ettt et e et enees 3
3. Aszakképzési centrum alaptevékenységének dllamhaztartasi és kormanyzati funkcidk szerinti
besoroldsa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek..........c.coivvmrvrieerercreereeecienenenerens 4
4. A szakképzési centrum részeként miikodd intézmények telephelyei .......oouveeeviecencncvccneene. 5
5. A szakképzési centrum feladata..........ccocuecveiiieciniircc et e 5
6. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetSk kozotti feladatmegosztas....... 6
7. ATOIBAZEATO ..oouveoveecerciieerte et etee ettt ettt et e et e e s b e ee b e b e b e b es b e sa b e R sen b e e s R e sn b et nerneon 8
L N Tor = | - T PO OO T O TSRO 11
9. A BAZAASAEI VEZEIG ..uveviriiicreciee sttt ettt et ce et e e e eree e e saesne s b e sbe e sree s e sreebreanssrnssreesaenns 13
10. A fGIZAZEAtO-hEIYETES .ovrcii ettt st s 15
11, A SZAKMEI FEFEIENS.c.cviiiiiitiiiii ettt et sttt et et s e et sesbe st e s setsmssnenan 15
12, A BAzdasagi TEFEIENS ....c.ueivi ittt see e sns v e e s s e s s ste s san s sb e sre s e s be e sans 16
13. A MUSZAKI FfErens......ciiiiiir ettt s et e ne s 16
14. A humanpolitikai FefErens ...ttt e see e e e e mernsesbessrnsses oves 17
15, AZUBAZBATO ..ottt e a e e s b e e sa b st b e e et e b seas b e eabeea b sarearis 17
16. AzZiGAZBatOREIYETIES ..ottt bbb st et s ettt e e anenns 19
18, AMUKOAES TENAJE ...coei ettt e tr e s e sre e s s ar et s b e b b et shnesbessanssnnsnbesnee 20
19. A munkavégzés altalanos SZabalYai .........cccevueverieceeceriic e et e sn s 21
20. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartas rendje ......ccoccvveeevvveenieee e 23
FUBBRIBKEK ...ttt et srs st e e e s et st s e seasabesabesrssabassans sansssnessssans 26




Matészalkai Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A szakképzési centrum jogdilldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrd] sz616 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felelés miniszter 4ltal alapitott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikddd intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakézpont,

2. A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Matészalkai Szakképzési Centrum
b) OM azonositd: 203059
¢) Roviditett név: Matészalkai SZC
d) Angol megnevezés: Matészalka Centre of Technical Vocational Training
€) Székhely: 4700 Matészalka, Kolcsey ut 12.
f) Levelezési cim: 4700 Matészalka, Kélcsey at 12.
g) Hivatalos honlap: www.mateszalkaiszc.hu
h) Vezetoi: féigazgato és kancellar
1) Alapitd: szakképzésért felelds miniszter
J) Alapitas datuma: 2015. julius 1.
k) Alapité okirat kelte, szama: 2020. junius 26., KVF0/54053/2020-ITM
1) AXkoltségvetési szerv alapitdsara, talakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacids és Technol6égiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
m) A koltségvetési szerv fenntartdja:
Innovaciods €s Technolégiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.,
n) A kéltségvetési szerv tekintetében kézépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
0) Gazdalkodasi jogkor: 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altaldnos forgalmi adénak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstér Igazgatosag
r) ElSirdnyzat-felhasznalasi keretszdmlaszam: 10044001-00335285-00000000
s) Adészam: 15832049-2-15
t) Statisztikai szamjel: 15832049-8532-312-15
u) PIR torzsszam: 832045




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartasi és

kormadnyzati funkciok szerinti besoroldsa,

rendszeresen ellatott

vallalkozasi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200  Szakmai koézépfoka oktatas
3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatisa
082042 Koényvtari dllomany gyarapitésa, nyilvantartisa
082043 Koényvtan allomany feltdrdsa, megorzése, védelme
082044 Konyvtéri szolgaltatasok
092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés
092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatéds szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
092222 Sajatos nevelési igényli tanuldk kdzismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai
a szakképz6 iskolakban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai gyakorlati oktatas
| szakmai feladatai a szakképz8 iskolakban
092232 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban
092260 Gimnézium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasival osszefliggd mitkddtetési feladatok
092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefiiggd
mikodtetési feladatok
| 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés
093020 | Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint{i OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096030 | K6znevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositisa
096040 i Kdznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
098021 Pedagégiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedagoégiai szakszolgaltatd tevékenység miitkodtetési feladatai
98061 Fejlesztd nevelés-oktatis szakmai feladatai
98062 Fejleszté nevelés-oktatas miikodtetési feladatai
105020 | Foglalkoztatést elosegitd képzések és egyéb tdmogatasok




3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum véllalkozési tevékenységének felsé hatira a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi el6iranyzatainak a 30 %-a.

4. A szakképzési centrum részeként miikodd intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése Telephely cime
Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, 4700 Matészalka, Baross Laszl6 utca 9-11.
Szakképz6 Iskola és Kollégium
Matészalkai SZC Gépészeti Technikum & 100 \ 4tk Kolesey utca 12.
Kollégium
Matészalkai SZC Bethlen Gabor 4300 Nyirbator, Fiiveskert it 9.
Technikum, Szakképz Iskola és Kollégium 4300 Nyirbétor, Kossuth 1t 26.
Matészalkai SZC Budai Nagy Antal
Technikum és Szakgimndzium
Matészalkai SZC Kallay Rudolf Szakképz6
Iskola

4320 Nagykallo, Koranyi Frigyes 1t 27.

4320 Nagykall, Kossuth it 8.

A szakképzési centrum részeként mikiodd akkreditilt vizsgakozpont

Matészalkai Vizsgakozpont 4700 Métészalka, Kélcsey utca 12.

5. A szakképzési centrum feladata
5.1. A szakképzési centrum f8 feladata a részeként mitkédé intézmények
szakképzési, nevelési-oktatdsi tevékenységének — a technikumi, szakképzd
iskolai, szakiskolai, szakgimniziumi, kollégiumi, gimniziumi nevelésének-
oktatasénak, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulk nevelésének-oktatasénak — irdnyitasa,
szervezése, ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

5.2. A szakképzési centrum 6néll6 gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerdpiaci igénycknek megfelels képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan mitkédésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok 4ltal meghatdrozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientaciés tevékenység
feltételeit,

d) amindségiranyitasi rendszer mitkodtetését.




6. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kizotti
Sfeladatmegosztas

6.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
6.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén mikodd kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), €s a részeként
mikddé szakképzd intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény vagy
intézmények), valamint akkreditalt vizsgakozpontbdl 4ll.

6.1.2. Az intézmény (szakképzéd intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége, amely 6nall6 koltségvetéssel nem
rendelkezik €s kizarolag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nélloak, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai garantalnak.

6.1.3. Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezé szervezeti egységeként miikodik. Az igy miikodé akkreditalt
vizsgakdzpont vezetbje az Aaltala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithato.

6.1.4. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiilonosen a szakképzési
centrum miikédésével kapcsolatos:
a) szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miiszaki/flizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (péalyazati),
h) beszerzési/kozbeszerzési,
i) huméneréforras-gazdalkodasi,
j) Jogi,
k) munkaiigyi,
1) mindségbiztositasi,
m) belso ellen6rzési,
n) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum koOzponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.




6.2. A szakképzési centrum vezetése

6.2.1. A szakképzési centrumot a féigazgaté és a kancelldr dnalldan vezeti és
képviseli.

6.2.2. A féigazgato helyettese a foigazgato-helyettes.

6.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszer(i miikodéséért.
A kancelldr helyettese a gazdasagi vezets. A gazdasigi vezetd a feladatait a
kancellar kozvetlen vezetése és ellenGrzése mellett 14tja el.

6.2.4. Az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtisarél szol6 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezet6jének a kancellart kell
tekinteni.

6.2.5. A f8igazgaté — a munkaltatéi jogkoérgyakorlassal osszefiiggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztsa esetén — a tudomasszerzéstol szdmitott nyolc
napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

6.2.6. A fbigazgatd és a kancellir megbizasira és a megbizds visszavondsara a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A féigazgaté és a kancellar felett az
egyéb munkaltatéi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

6.2.7. A gazdasagi vezet6é megbizasara és a megbizas visszavonasira a kancellar
jogosult,

6.2.8. A f8igazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasira a féigazgatd
jogosult. A féigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a foigazgato,
a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.9. Az intézmény élén az igazgatd all, helyettese az igazgatd-helyettes. Az
intézmény igazgatdjat az NSZFH elndke a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat — a megbizas
¢s a megbizas visszavondsa kivételével — a fGigazgaté gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a foigazgat6 az igazgatd egyetértésével bizza meg.

6.2.10. A szakképzési centrum vezetbi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjeldlését a 2.
sz. fliggelék tartalmazza.




7.

A foigazgato

7.1. A féigazgaté felel az intézmények szakképzési alapfeladatainak ellatasaért,
alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtisanak ellendrzésért és
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értékeléséért, ennek keretében:

10.

1.

12,

13.

14.

15.

megteremti a neveldi-oktatoi munkahoz sziikséges egészséges és biztonsigos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- ¢és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

iranyitja az igazgato tevékenységét,

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

segiti az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatdnak, szakmai
programjanak ¢és hazirendjének el6készitési folyamatit, a kancellar
egyetértésével jovahagyja azokat, ellen6rzi betartasukat,

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

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett nevelbi-oktatéi munka szinvonaldnak kiilsé szakértvel t6rténé
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikbdve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  Atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartdi jogok gyakorléjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatdsok és szakmai képzések korére,

b) a felveheté maximalis tanul6létszamra,

¢) az indithatd osztdlyok szamara,

d) az alkalmazando tantargyfelosztésra,

a fenntartéi jog gyakorlojanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvil oktatas
technikumban, tanuléi jogviszonyban torténé engedélyezésére,

meghozza a masodfokdt dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény bels szabalyzatianak megsértésére
hivatkozéssal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
ligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkez8, a szakmai feladatokkal
osszefliggd kozérdekii bejelentéseket, panaszokat,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait,
valamint az adhaté kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozé
szabalyzatot,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény milkodésének
torvényességeét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

¢rtékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatéi munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,




16. meghatdrozza a szakképzési centrum és a szakképzé intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

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

18. elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintékat,

19. a feladatkorébe tartozo ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és mitkodési szabalyzatara,

20. beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét és a képzési
tanacs €s a didkdnkorményzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito
iizlet vagy aruautomata miikodtetésére iranyuld szerzédés megkotéséhez és
maodositasahoz,

21. az intézmény igazgat6ja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbdl all6 tanitidsi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezd
foglalkozasainak szdmat meghalado tanitas megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az el6irt kovetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

22. kapcsolatot tart és egyiittmiikdik az irdnyitd szervvel, a kozépiranyitd szervvel,
a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzohelyekkel, agazati képzOkozpontokkal, agazati készségtanicsokkal, a
gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatisdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23.a kancelldrral egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasinak belsé rendjét,

24. a feladatkorébe tartozo ligyekben onélléan képviseli a szakképzési centrumot a
Jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

25. kiadményozza a feladatkérébe tartozé dontéseket,

26. egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

7.2. A foigazgaté munkaltatéi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefiiggo
feladatkérében
1. gyakorolja a munkaltatoi jogkért
a) a foigazgatd-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgatd, valamint
c) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a f8igazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dontateljes vagy részmunkaid8s foglalkoztatasrdl (az igazgaté kivételével),
cb) munkaltatoi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérdl,
cd) gondoskodik irdnyitdsa ald, a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetéhez tartozd dolgozok munkakoéri leirasok elkészitésérol,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellaitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére
vonatkozd kérelmekrdl,




cj) dont a jutalmazésrol,
ck) dont a dolgozdéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott
kérelmekrél,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgatod egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatéi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megéllapitasira a kancellar
egyetértésével jogosult,
. osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavéllaléinak munkajat, akik folott
munkaltatoi jogkort gyakorol,
elokeésziti, és a fenntartdi jog gyakorldéjanak tovabbitja az 6regségi nyugdijkorhatért
betoltott oktatok oraadoként valod foglalkoztatdsira iranyuld megbizési szerzédés
l1étrehozasa iranti kérelmeket,
a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinélja és dontésre el6késziti
a kitiintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,
. akancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érinté
kérdésekben,
lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgaté személyére,
a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

7.3. A foigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik

a) afligazgato-helyettes,

b) azigazgatok

c) a foigazgatd feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
d ...




8.

A kancellar

8.1. A kancellar felelés a szakképzési centrum torvényes és szakszeri
miikddéséért, ennek keretében:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megdrzésérdl, hiteles
nyilvantartisarol,

irAnyitja a miiszaki, létesitményhasznositisi, iizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési iigyeket,

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

clkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelel$ gazdalkodasrol,

a foigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdi jovahagyasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatat,

az igazgatd hataskorébe utalt bels§ szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6 szabalyzatainak elkészitésérol,

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

a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrdsok felhasznaldsaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkoddsa a szakképzési
alapfeladatok ellatdsat biztositsa, a szakképzési centrum miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megillet§ tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasadgi tarsasagokban, gazdalkodé szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok
ellatdsardl, valamint a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasardl,

dont a szakképzési centrum és annak részeként mitkodd szakképzé intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mds szabéalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

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

a foOigazgatoval kozremiikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a kozépiranyité szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a duélis képzShelyekkel,
agazati képzOkodzpontokkal, 4gazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamardkkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a f8igazgatoval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,
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18.

19.

20.
21.

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockéazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérdl,
onalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozd dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja.

8.2. A kancellar munkaltatéi és humaneréforras-gazdilkodassal dsszefiiggd
feladatkoérében

1.

gyakorolja a munkaltatéi jogkdért a kozvetlenill nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefliggd feladat ellatisara létesitett munkakorben

foglalkoztatottak felett, ennck keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

b) munkaltatoi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozé dolgozdk munkakori leirasanak
elkészitésérdl,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f) ellitja 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 nélkiilli szabadsag igénybevételére
vonatkoz6 kérelmekrél,

j) dont a jutalmazasrol,

k) dént a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyfjtott
kérelmekrdl,

1) javaslatot tesz a kitiintetésckkel kapcsolatban a szakképzésért felel6s
miniszternek.

gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizasaval és a megbizas visszavonaséval

kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezet§ dtmeneti vagy tartos akadalyoztatisa

esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik

folott munkaltatoi jogkdort gyakorol,

a foigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az

intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és

munkakdriilményeit érintd kérdésekben,

Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezet6k munkdjat,

egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv

tekintetében,
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9.

8.3. A kancellar kézvetlen irdnyitdsa ala tartozik
a) agazdasagi vezeto,
b) a kancellar kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé titkarsagi feladatokat ellato
munkatarsak,
c) abelso ellenér
d) ..ol

A gazdasdgi vezetd

N =

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

A gazdasagi vezeto
vezeti és ellenbrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,
gyakorolja a pénzigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,
a kancellar kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei milkodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tdjékoztatasi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,
a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal ¢s
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek iranymutatast
ad,
elokésziti és a kancellarnak eldterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,
ellen6rzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezéset,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,
szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgéld
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos iigyvitelt,
iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,
elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

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

nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérol, valamint biztositja a hatékony, ésszeril és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési €s kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellendrzi és 6sszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasigi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal Osszedllitott
palyazati dokumentacidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrdl, ellen6rzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

ellatja az eurdpai unidés programok és tamogatasi szerzédések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegl kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
és a Polgan Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,
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20. kialakitja és ellen6rzi az cllenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkdrok gyakorlasat,

21. vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvintartasokat,

22. gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és
kdveteléseinek nyilvantartasar6l,

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

24. kancellari jovéhagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési feladatok szakszerli ellatdsdéhoz kapcsolodd, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati iigyrendre vonatkozd belsd
szabalyozé dokumentumokat, gondoskodik azok betartasardl és feliilvizsgalatarol,

25. gondoskodik a kincstari, dllamhaztartasi és escti adatszolgaltatasok hataridében
valo elkészitésérdl, kozremiikodik az iranyitd és a kézépiranyitd szerv 4ltal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

26. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozdan a
szabalyszer(i gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén,

27. gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérdl,

28. gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mitkodtetésérol,

29. kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

30. megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

31. gondoskodik a személyi juttatdsok hatdridében térténd szamfejtésérél és
kifizetésérél,

32. vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgéltatisi, mikédési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos szerzédések és megrendelések
nyilvantartasat,

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

34.végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozbinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarandosagainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemadé-koteles kifizetésekrdl sz616
nyilvantartast, az add-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszdmolasok,
bevalldsok, jelentések elkészitését,

A gazdaségi vezet6t tAvollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasigi vezetdi tisztség
nincs betdltve, a gazdasagi referens helyettesiti.
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10. A foigazgato-helyettes

A foigazgato-helyettes

1. koordinélja és ellenérzi:

o~

11.

a) aziskolarendszeri és iskolarendszeren kiviili szakképzést,

b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,

c) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

d) abeiskolazas feladatait,

e) azlizemlatogatasok €s tanulményi utak sikeres lebonyolitasat,

a szakmai, tanulmanyi versenyck el6készitését,

feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalositasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,
az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikédve eldkésziti a felndttek szakmai
oktatdsanak és szakmai képzésének tamogatasahoz sziikséges adatszolgaltatisokat, a
szakmai beszamol6t, ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,
koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,
nyomon koveti a dualis képzés megvaldsulasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban éllnak (hatdsagok, partner intézmények, kamarak stb.),
a szakképzés informacids rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak felt6ltését,

b) ellendrzia szakmai tartalmat,

c) a szakképzési 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 tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi €s pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgyiijtést, elemzést végez.

A szakmai referens

A szakmai referens

1.

2.

3.

koordinalja és ellendrzi:
a) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
c) abeiskolazas feladatait,
d) azilizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
e) a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyljtasat, szakmai megvalOsitasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,
ellenérzi az oktatok szakmai munkajat,
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9.

az intézményekkel €s a kancellarral egyiittmiikodve el6késziti a felndttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének tamogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamol6t, cllatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon kdveti a dudlis képzés megvaldsulasat,

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

a szakképzés informacids rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

10. koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,
11. ellendrzi a tantargyfelosztés szakmai tartalmat,

12, A gazdasdgi referens

1.

2.

Elvégzi az SAP rendszerben

a. az eszkozfoglalas, kotelezettségvallalas, megrendeld rogzitését
a vevo-szallitd szamlak rogzitését

a banki utalasok teljesitését, bevételek beszedését

a konyvelési feladatokat

az eszkdznyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

oo o

Koézremtkodik
a. az clemi koltségvetés, idékozi koltségvetési jelentés, negyedéves mérlegjelentés,
éves koltségvetési beszamold elkészitésében
. az év eleji szamviteli nyitasi és év végi zarasi feladatokban
c. az adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések Osszeallitdsaban

13. A miiszaki referens

1.

2.

3.

Ellatja

a. avagyonbiztositassal, energia és kozmiiellatassal kapcsolatos feladatokat
b. a DKU, KEF, KABER, EKR rendszerek kezelését

c. abeszerzési, berihazasi projektek miiszaki el6készitési feladatait

Ellenérzi és koordinalja a tagintézmények

a. ingatlan karbantartési, lizemeltetési tevékenységét

b. munka-, tiiz- és balesetvédelmi tevékenységét

c. agépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatait

Kozremikodik

a. az adatszolgaltatasok, statisztikai jelentések Gsszeallitisaban
b. akoziizemi szerz6dések megkodtésének elbkészitésében

c¢. az allami vagyonnal kapcsolatos feladatok ellatisaban
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14. A humanpolitikai referens

1.

Ellatja
a. a KIRA rendszer lizemeltetését
b. aszemélyi juttatasok, kSltségtéritések szamfejtését

2. Ellendrzi és koordinalja a tagintézmények

a. szamfejtéssel kapcsolatos tevékenységét
b. személyi juttatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasat

15. Azigazgato

15.1. Az igazgaté

el

RN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

a féigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6n4ll intézményt,

felel az intézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliili oktat6i munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatéi testiiletének jogkérébe tartozé dontések elSkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellenGrzéséért,

veleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mitkédésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szitkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabél,

félévente, illetve a figazgatd vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszdmolojanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas sorén a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetclményeinek
€rvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasigi vezetSjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsira jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérSl, az intézmény
szervezeti és milkddési szabélyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyésra
felterjeszti a foigazgatonak,

a tanév €s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,

szervezi ¢s ellendrzi a szakképz§ intézmény szakképzési alapfeladatainak
veégrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon rendeltetésszerli
hasznélatiért,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskdrébe nem tartozé — intézkedések megtételét,
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18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

kezdeményezi a foigazgatonal a nevelbi-oktatéi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felnéttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zOsség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuléi jogviszony, illetve
a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

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

dont az egyéni tanulményi rendrol,

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

betartja és betartatja az oktatdok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalé fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképzé intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszemek az intézményhez
kapcsolodé feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi

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

35.

36.
37.

38.

39.

40.

kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

javaslatot tesz a hétranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatod
koérilmény fennéllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejénck meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megelozéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe torténé
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniligyigazgatési rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi €s pedagégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkozé adatgyijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megelézése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabélyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezEésérol,

egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetbivel és dolgozdival, a dualis képzbhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkéaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikddik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.
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41. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatisaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a foigazgatd és
kancellar hataskorébe,

42. kiadményozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

15.2. Az igazgat6 munkiltatéi és humaneréforras-gazdilkodassal
osszefiiggo feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozdsa és
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fGigazgaténak munkaviszony vagy megbizisi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony létrehozasa ¢és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori lefrasanak elkészitésérél,

¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

e) dont a tlmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrél,

h) dént a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrél,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelés miniszter 4ltal kidolgozott médszertan szerint haromévente
értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositisra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérél,

6. véleményezi a fOigazgaté hatdskérébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
¢érinté dontést,

7. javaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképz6 intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitiintetésére.

Az igazgatét tivollétében, akadalyoztatidsa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs
betéltve az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban megjeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.

16. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzatdban meghatarozott médon, teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti, ellenrzi
az igazgato utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében el6forduld ligyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkérét az intézmények
sajatos szabalyait leiro, a foigazgatd altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.
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17. Az akkreditalt vizsgakozpont vezetdje

Az akkreditalt vizsgakdzpont vezetGje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithat6. Az akkreditalt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezé szervezeti egységeként miikodik, szervezetének és milkodésének részletes
szabalyait az akkreditalt vizsgakdzpont szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

18. A miikodés rendje

18.1. Adatszolgaltatas
A foigazgaté és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kiviili feladatai, adatszolgéltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.
A fdigazgato6 €s a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, gazdalkodasi és
adatszolgaltatasi feladatainak jogszerii és litemezett végrehajtasaért.

18.2. Utasitas
A féigazgat6 és a kancellar az igazgato részére — a funkciondlis irdnyitas kérében — a
hataskorébe tartozo ligyekben kézvetleniil adhat utasitast.
Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ad6 kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik
— a szolgalati Gt megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgés ligyekben az intézkedésekben tivolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodo ligyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot
haladéktalanul a felettes vezetShoz kell eljuttatni.

18.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az iigyben torténd kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyoz6 felels.
18.3.1.A szakképzési centrum fOigazgatdjanak hataskorébe tartozd iigyek
kiadményozdja a féigazgato.
18.3.2. A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozdé {igyek
kiadmanyozdja a kancellar.
18.3.3. Az igazgaté a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
18.3.4.A f{Oigazgatd, a kancellir és az igazgatdé a kiadméanyozéasi jogot a
kiadmanyozisi szabalyzatban foglaltak szerint 4truhazhatja. Az Aatruhéazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
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19. A munkavégzés dltalinos szabdlyai

19.1. A miikédés altalanos rendje
19.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd 4ltal
biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatdsérél. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a fenntart6 4ltal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

19.1.2.Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a tanulok és a sziilok,
illetve képviseloik.

19.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz ké6t6dd szervezet nem miik6dhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kétédd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

19.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek 4rusitasa, fogyasztasa.

19.2. Egylittmiikédési kotelezettség
19.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikédni. Az intézmények kozodtti egyiittmiikodés
kialakitasaért a szakképzési centrum fGigazgatoja és az igazgatok a felelések.

19.2.2. A fbigazgaté és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet
szoros egylittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetbk és referensek egyiittmiikddésével megvaldsulé csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben
érintett vezetOket és referenseket a komplex feladat megfelelé hatariddben
torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiikddési kotelezettség és feleldsség
terheli.

19.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy
kilsd jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egyiittmiikodni.

19.3. A szakképzési centrum képviselete
19.3.1. A szakképzési centrumot a f8igazgatd az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatdrozott, és jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban
részletezett feladatai kérében 6nalldan képviseli.

19.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatosagok elétt
a fOigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas
munkavallald is képviselheti.
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19.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok soran a szakképzési
centrum alkalmazasaban all6, erre kijelolt munkatarsai, illetve meghatalmazott
jogi képvisel6i képviselik.

19.3.4. Az Eurépai Unidé altal tarsfinanszirozott projektek elOkészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsd szabalyzatokban kijelolt vezetd,
alkalmazott latja el.

19.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkdrébe tartozo iligyekben az igazgatod
jogosult.

19.3.6. A képviselet részletes szabdlyait a szakképzési centrum kiilon szabdlyzata, a
szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakdri leirasok hatarozzédk meg.

19.4. A sajtoval valé kapcsolattartas rendje

19.4.1. A sajtoval valé kapcsolattartasra a szakképzési centrum fOigazgatdja €s a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

19.42.A sajtd tdjékoztatasdval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a
Sajtokapcsolati €s kommunikécids szabalyzat hatdrozza meg.

19.5. A helyettesités rendje
19.5.1. A fdigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a féigazgatd-helyettes
helyettesiti. Ha a fOigazgatdi tisztség betoltetlen, a fOigazgatd-helyettes
gyakorolja a foigazgatoi feladat- és hataskoroket.

19.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betéltetlen, a gazdasagi
vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

19.5.3. Az igazgaté helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
mtézményi szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.

19.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato
vezetd vagy ligyintézd a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak
hasznélataval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,.h” betl feltlintetésével jelzi, hogy az adott ligyben
helyettesitéként jart el.

19.5.5. A helyettesités magdban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

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

19.5.7. Az egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakdri
leirdsanak tartalmaznia kell.
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19.5.8. A foigazgato vagy kancelldr helyettesitése soran — lehetdség szerint — a
f8igazgatoval vagy kancellarral el8zetesen egyeztetendé a kiadméanyozasra
keriild irat. Amennyiben erre nincs modd, Ggy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildendé a féigazgaté vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
féigazgat6 vagy kancellar akadalyoztatasanak megszlinését kivetden soron kiviil
bemutatando.

19.5.9. Az érintett munkakdr betdltetlensége esetén az adott munkakdr ellatasara az
lgyintéz6t, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetSje, illetve a
foigazgatd vagy a kancellar jeloli ki.

20. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

20.1. A szakképzési centrum iranyitasa
16.1.1. A szakképzési centrum irdnyitd szervével, az Innovaciés és Technoldgiai
Minisztériummal, valamint ko6zépiranyitd szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a féigazgato és a kancellar tartja.

16.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetdségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezetSi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriild tigyrend
tekintetében ¢érintett dolgozdk is részt vesznek. A fSigazgatd és a kancellr
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

16.1.3. A szakképzési centrum feladatainak 6sszehangolt ellatisa érdekében a vezetdk
kotelesek egymassal egyittmikodni, egymast rendszeresen tdjékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

20.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili

kapcsolattartas forumai

a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatd, a kancelldr, a gazdasagi
vezetd és a féigazgatod-helyettes,

b) foéigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fbigazgatd, a kancelldr, a
gazdasagi vezetd, a féigazgaté-helyettes, valamint a szakmai referensek,

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

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancelldr, a gazdasigi vezetd,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felel8s referensek,

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

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kdzos
felelosei.
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20.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az
intézmények kozotti kapesolatok rendje
20.3.1. A gazdalkodast érintd terilleteken a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitési
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdilkodisanak megfelel6 és
hatékony ellatdsa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitassal
feladatellatasra bevonhat intézményi munkatirsakat az igazgatdval tortént
eldzetes egyeztetést kovetben.

20.3.2. A féigazgato-helyettes a fOigazgatd megbizisab6l az éltala meghatirozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket és
Osszehangolja munkajukat.

20.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informicid eljusson az
intézményekhez, a fdigazgato-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a milkédésiik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

16.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a f6igazgato és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a foigazgato-
helyettes is,

b) kibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatdé és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a féigazgato-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy iizemeltetési referens,

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

20.3.4.Minden értekezletr]l iktatott emlékeztetét kell késziteni, amelybdl a
fenntartora tobblet terhet megéllapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

16.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
taniligyigazgatds intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon térténd
megvalositasa érdekében a féigazgatd €s a kancellar szakképzési centrum-szintii
forumokat hozhat 1étre, melynek iranyitoja a f6éigazgatd vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felels(6k).

A foérumok teriiletei kiilonosen a kovetkez6k lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplékkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatés,

c) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felndttek szakmai oktatdsa és képzése,

f) sajatos nevelési igényil tanulok.
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20.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartds rendje

17.4.1. Az intézményekkel valo kapcsolattartasért a f8igazgatd, a kancellar, a
f01gazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az
igazgatohelyettesek a feleldsok.

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

17.4.3. A szakképzési centrum részeként miik6ds intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykozi munkakdzdsségek johetnek létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

17.4.4. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének az intézményekkel
folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

17.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgat6i, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt id6ben jelezni a foigazgat6 és a kancellar
felé.




20.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozdsokkal és
gyakorlati képzést szervezékkel torténé kapcsolattartas

17.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittmi{ikd6 partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c¢) dualis képzbhelyek, gazdalkodoé szervezetek, tovabbi partnerek.

17.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek képviselGivel elsédlegesen a

féigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és mitkkodési
szabalyzatok tartalmazzak

Fiiggelékek
1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kbtelezettek listaja

Kelt:

kancellar yi féigazgatod
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Jovidhagyasi zdradék

A Matészalkai Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrédl sz616
térveny végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2021 DEC 1 7

dr. "Magyiir Zita
L \ﬂn ok -
Nemzeti Szakképzési és Felnttképzési Hivatal
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1. fiiggelek

A Mitészalkai Szakképzési Centrum kézponti szervezeti abraja

Matészalkai Szakképzési
Matészalkai

Virsgakozpant

Centrum

Agazati
Képzékdzpont

|
Foigazgato

Gazdasagi vezetd

Miszakireferensek B oo, o csni roferensek

e Humanpolitikal referens

I—IE

Szakmai referens

Foigazgato-helyettes

Kancellir titkir]

Szakképz§ intézmények
igazgatdi

|

Oktatok

ol E2yib foglalkoztatottak



2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban 4ll6 munkavallalok &s kdzszolgilatban 4116 személyek kételesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: - f6igazgato, kancelldr, fdigazgaté-helyettes, gazdasagi vezetd
-kdzbeszerzési, beszerzési eljarasban résztvevd gazdasagi és miliszaki tigyintézé

Ketévente:-igazgato, igazgato-helyettes

Otévente:-






