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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felnSttképzésért
felelos miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv.

A centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Székesfehérvari Szakképzési centrum

OM azonosito: 203053

Roviditett név: Székesfehérvari SZC

Angol megnevezés: Székesfehérvar Center of Vocational Training
Szekhely: 8000 Székesfehérvar, Budai ut 45.

Levelezési cim: 8000 Székesfehérvar, Budai 1t 45.

Hivatalos honlap: www.szfszc.hu

Vezetdi: f6igazgatd €s kancellar

Alapité: szakképzésért és felnottképzésért felelds miniszter

Alapitas ddtuma: 2015. julius 1.

Alapito okirat kelte, szdma: 2015. junius 15. NGM/24439/34/2015.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacios és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Innovacids és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal

1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkor: 6nalléan gazdalkodod koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altaldnos forgalmi adénak alanya

Szamlavezeté pénzintézet neve: Magyar Allamkinestar Fejér Megyei Igazgatosag
Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10029008-00335474-00000000
Adoszam: 15832159-2-07

Statisztikai szamjel:15832159-8532-312-07

PIR t6rzsszam: 832155




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

3.1. Allamhaztartasi szakdgazat
853200 Szakmai kézépfoku oktatés

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelélése

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység ¢és tamogatasa

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatds, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényli tanulok gimnaziumi nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényi tanulok kdzismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitdé szakmai elméleti oktatasanak
szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatéas szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a
szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti €s
szakmai elméleti oktatdsaval Osszefiiggd miikodtetési
feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

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

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaer6-piaci  felndttképzéshez  kapesolodd  szakmai
szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi
nevelése

098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenyseg szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikddtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok




3.3. Vallalkozasi tevékenység

A centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatira a koltségvetési szerv mddositott
koltségvetési kiadasi elGiranyzatainak a 30 %- a.

Tagintézmény megnevezése

A centrum tagintézményei, telephelyei

Telephely cime

Székesfehérvari SZC Arpad Szakgimnéaziuma,
Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma

8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Székesfehérvari SZC 1. Istvan Szakgimnaziuma

8000 Székesfehérvar, Varkorut 31.
8000 Székesfehérvar, Petéfi Sandor u. 5.

Székesfehérvari SZC Bugat Pal
Szakgimnaziuma és Szakk6zépiskolaja

8000 Székesfehérvar, Gylimdlcs utca 15.

Székesfehérvari SZC Hunyadi Matyas
Szakgimnaziuma

8000 Székesfehérvar, Varkort 35.

Székesfehérvari SZC Jaky Jozsef
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

8000 Székesfehérvar, Deak Ferenc utca 11.
8000 Székesfehérvar, Gylimdéles utca 16.

Székesfehérvari SZC Deak Ferenc Kereskedelmi
és Vendéglatdipari Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskolaja

8000 Székesfehérvar, Karoly Janos utca 32.
8000 Szé¢kesfehérvar, Budai ut 142.
8000 Székesfehérvar, Gylimoles utca 15.

Székesfehérvari SZC Perczel Moér
Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolgja és
Kollégiuma

8060 Mor, Dozsa Gydrgy utca 2.
8060 Mor, Iskola utca 1.

Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

8000 Székesfehérvar, Budai ut 45.

Székesfehérvari SZC Vaci Mihaly Ipari
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma

8000 Székesfehérvar, Berényi ut 105.

Székesfehérvari SZC Vordsmarty Mihély Ipari
Szakgimnaziuma és szakkozépiskolaja

8000 Székesfehérvar, Balatoni Gt 143.

Székesfehérvari SZC Vajda Janos Gimnaziuma,
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja

2060 Bicske, Kossuth tér 3,
2060 Bicske, Kisfaludy utca 27.




5. A centrum feladata

A centrum f6 feladatai kozé tartozik a szakiskolai, szakkozépiskolai és szakgimndziumi,
gimnaziumi nevelés-oktatds; a Szakképzési Hidprogram keretében folyé nevel€s-oktatds;
felndttoktatas; és a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatdsa, tovabba neveld és oktaté munkahoz
kapcsolddo, nem koznevelési tevékenység. Részt vesz az Arany Jénos Tehetséggondozo
Program keretében folyoé nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi az Eurépai Unid pénziigyi
alapjaibdl és mas kiilfoldi, illetéleg hazai alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési programok
megvaldsitasat.

Feladata az alapit6 okiratban meghatarozott tagintézmények nevelési-oktatési tevékenységeének

iranyitasa, szervezése, valamint 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositani:

e a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

e atagintézmény zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységeének, a jogszabalyok
altal meghatarozott kozfeladat végrehajtisanak) feltételeit,

e abeiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,

e az aktiv szerepvillalast a felndttoktatasban és a felnottképzésben.

6. A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kiézotti
feladatmegosztas

6.1. A centrum szervezeti felépitése

A centrum tobbcéli koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén miikodé kozponti
egységébdl (a tovabbiakban: a centrum kdzponti munkaszervezete), és a tagintézményekbdl all.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabélyok és jelen szabalyzat altal
meghatérozott feltételek kozott — dnalloan végzd szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben 6nalldsagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.

e A centrum kdzponti munkaszervezete kiilonosen a centrum miikodésével kapcsolatos,
szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

e pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/ kontrolling,

e miiszaki/iizemeltetési/létesitményhasznositasi,

e vagyongazdalkodasi,

e szolgéltatasi,

e Jlogisztikai,

e projekt (palyazati),

e beszerzési/kozbeszerzési,

e humanerdforras-gazdalkodasi,

* jogi,

e munkaiigyi,

e mindségbiztositasi,

e belsd ellendrzési,

e titkarsagi




feladatokat latja el.

A centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

6.2. A centrum vezetése

A szakképzési centrumot a féigazgatd és a kancellar 6nalloan vezeti és képviseli. A
féigazgato felel a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatisaban féigazgato-
helyettes segiti.

A kancellar felel a centrum térvényes és szakszerii mitkdéséért.

A kancellar a centrum vezetSjeként és képvisel6jeként jar el a vonatkozé jogszabalyokban
meghatérozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd.

A centrum tagintézményei élén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban: igazgatd) all, helyettese
igazgato-helyettesi megbizast kap.

A fbéigazgatd a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztdsa esetén - a tudomasszerzést6l szamitott 8 napon beliil - a fenntartéhoz intézett
kifogassal élhet.

6.2.1. A f6igazgato és a kancelldr megbizasara és a megbizas visszavonasara a szakképzésért és
felnottképzésért felel6s miniszter jogosult. A foigazgato és a kancellar felett a munkaltatoi
jogokat - a megbizds és a megbizds visszavondsa kivételével — az NSZFH elndke
gyakorolja.

A gazdasagi vezetd megbizasara, és a megbizas visszavonasdra a kancellar jogosult.

A szakmai foigazgatd-helyettes megbizasara, és a megbizas visszavonasara a foigazgatd
jogosult.

A szakmai fOigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a foéigazgatd, a
gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.2. A centrum tagintézményének igazgatdjat a fOigazgatd az oktatasért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

A tagintézmény igazgatohelyettesét vagy igazgatOhelyetteseit és gyakorlatioktatas-
vezetOjét az igazgato javaslata alapjan — a centrum f6igazgatdja bizza meg.

6.2.3. A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek megjelolését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.




A fbigazgato felelosségi kire, feladatkire
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A foigazgato felelos

a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény szakszer(i és térvényes miikddéséert,

a centrumot alkot6 tagintézmények pedagdgiai munkajaért,

a centrumot alkotd tagintézmények nevelbtestiiletének jogkorébe tartozo dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével a centrum nevelési és
oktatasi tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasaért,

a centrumot alkoté tagintézmények gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezéséért és ellatasért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot alkoto
tagintézményekhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkotd tagintézményekben folyd neveld és oktatd munka egészseges es
biztonséagos feltételeinek megteremtéséeért,

a kiilonbdzd szervezetekkel (kiilonosen: iskolaszék, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervek, didkonkormanyzatok, sziiloi szervezetek) valo kapcsolattartasért, a veliik torténo
egyittmikodésért,

a feladatkdrébe tartozo szabalyzatok elkészitéséert,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.

A foigazgaté feladatkore

a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat végzo
dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont a kancellar egyetértésével a centrum és tagintézményei mitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas személy vagy szerv hataskorebe,

a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatottak, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinécidjat
végzd dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a
megbizot illet6 jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megallapitja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok ¢€s a
neveld, oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak, valamint a
pedagégiai szakmai munka koordinacidjat végzé dolgozok illetményét, illetve megbizasi
dijat,

egyeztet a centrum szakszervezeti szervezetével a kozalkalmazottak é€let- és
munkakériilményeit érintd kérdésekben,

képviseli a centrumot,

a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat a
tagintézményben végzett neveld és oktato munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai, a
diakok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban allo partnerek bevonésaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanUsitvanyokat a kiadményozasi €s iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsd szervezeti
struktarajat, szabalyozza a belsé munka- és hataskormegosztast, 6sszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezetok munkajat,
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a kancellarral egyetértésben megtervezi a kvetkezd tanév feladatait, ellendrzi és értékeli a
feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az irdnyito és a kozépiranyité szervvel, a telepiilési Snkorményzatokkal és
egyéb szervekkel,

a centrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkoréket Gsszehangolja a tagintézmények SZMSZ-
¢ben meghatarozott feladatkorokkel,

Osszehangolja a centrum azon munkavéllaléinak munkajat, akik f616tt munkaltatoi jogkort
gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak,
elokészitési folyamatat, ellendrzi betartasukat,

a kancellarral egyetértésben jovédhagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagdgiai
programjat,

az igazgatok eldterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a pedagdgusok
tovabbképzési programjat, és beiskolazési tervét,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit,

fenntartdi jovahagyésra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgalja a centrumhoz érkezd., a szakmai feladatokkal &sszefliggd kozérdeki
bejelentéseket, panaszokat,

dontésre el6késziti a nyugdijas pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum kdzponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint a tagintézmények vezeti
¢s dolgozoi tekintetében koordindlja, és dontésre eldkésziti a kitiintetésekre, illetve cim
adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntartonak tagintézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositdsidra, nevének
megallapitasara,

elkésziti a feladatkérébe tartozd szabalyzatokat, dokumentummintékat,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a centrum és a tagintézmény adatkezelésének és
adattovabbitasanak belsé rendjét.

A foigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a szakmai foigazgatd-helyettes,

az igazgatok,

a féigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak,
a felnottoktatasi csoport,

a felnéttképzési csoport,

a palyazati csoport,

a HR csoport.

A kancellar felelosségi kire, feladatkore

8.1.

a)
b)

c)
d)

e)

A kancellar felelds

a centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkatigyi, jogi, igazgatasi,
informatikai tevékenységéért,

a centrum vagyongazdalkodasaért, ideértve a miszaki, létesitmény-hasznositasi,
lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéért,

beszerzési és kbzbeszerzési ligyekért,

a centrum, valamint a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény térvényes
gazdalkodasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznélatdba adott vagyon megorzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,




d)

e)

g)

h)

i)
i)

k)

D)

n)
0)

p)

Q)
r)

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a centrum mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

a centrum szintli szabalyzatok elkészitéséért,

a személyi juttatdsok, az azokhoz kapcsolodé jarulékok és egyéb kozterhek
elbiranyzataival torténd gazdalkodasért,

a milkodtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az e pontba nem tartozo, de a centrum
kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival térténd gazdalkodasért.

A kancellar feladatkore

a kancellar a centrum vezet6jeként és képviseldjekent jar el a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kotelessége a feladatai ellatdsa soran a foigazgatoval egyiittmiikddni, és a tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,

egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak az intézmény gazdalkodésat, szervezetét,
miikddését érintd gazdasagi kvetkezménnyel jard dontései és intézkedései tekintetében,
az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a centrum rendelkezésére allé forrasok felhasznalasaval gondoskodik annak feltételeirdl,
hogy az intézmény gazdalkodasa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,

gondoskodik a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasarol,

gyakorolja a centrumot megilleté tulajdonosi jogokat azon gazdasagi tarsasagokban,
gazdalkodo szervezetekben, ahol a centrum részesedéssel rendelkezik,

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasdval és a megbizés visszavonasaval kapcsolatos
jogokat,

munkaltatdi jogkort gyakorol a centrumban foglalkoztatott alkalmazottak felett a
pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinaciojat végzé
dolgozok kivételével,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén a haladéktalan
helyettesitésérol,

a foigazgatoval kdzosen belsd szabalyzatban kialakitja a centrum szervezeti struktirajat,
szabalyozza a bels6 munka- és hataskormegosztast, Gsszehangolja a szervezeti egységek €s
alarendelt vezetok munkajat,

megtervezi a kdvetkezd idoszak munkajat, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évo
feladatok végrehajtasat a feleldsségi kore tekintetében,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznéalasat a szabad kapacitas terhére,
a gazdalkodas eredményeir6l, a forrasok felhasznalasardl, a kezelésre atadott vagyon
alakulasardl beszamoldt készit a fenntarto részére,

kapcsolatot tart az iranyito szervvel és a koOzépirdnyité szervvel, a telepiilési
onkorméanyzatokkal és egyéb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdaséagi szféra szakembereivel,

belsd szabalyzatban rendezi a mikddéséhez kapcsoldédd, pénziigyi kihatdssal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a foigazgatd eldterjesztése alapjan a pedagdgusok tovabbképzeési
programja, ¢s beiskolazési terve vonatkozasaban.
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8.3.
a)
b)
c)
d)
€)
f)

A kancellar kézvetlen irdanyitasa ala tartozik

a gazdasagi vezeto,

a kancellar kozvetlen irdnyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak,
az lizemeltetési, beszerzési csoport,

a koordinacids, munkavédelmi és adatvédelmi csoport,

a HR csoport,

a belso ellendr.

A gazdasdgi vezeto felelosségi kore, feladatkire

9.1.
a)

b)

¢)

d)

n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)

A gazdasagi vezeto felelds

a tagintézményenkénti bontdst is megjelenité koltségvetési terv elkészitéséért, annak
teljesitéséért,

az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozo eldirdsok betartasaért, a
szabalyszeri gazdalkodasért,

a koltségvetési beszamold jelentések ¢és a feladatkorét érinté adatszolgaltatasok
valodisagaért, helyességéért, teljeskoriiségéért, és azok hatariddben torténd elkészitéséért,
a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok elSirasainak és a hatilyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatdsaért,

a naprakész gazdalkodasi miitkddtetéshez sziikséges adatokat biztosito vezetdi informacios
rendszer kidolgozasaért,

a feligyelete ald tartozo tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolodo feladatellatasanak ellendrzéséért,

a tagintézmények altal palyazat itjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkdzok szakszert, a
célnak megfelel6 felhasznalasaért,

a hazai ¢és nemzetkdzi projektekkel kapesolatos pénziigyi beszamoldk, kiilonbozéd
adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitéséért,

a beszerzési és kizbeszerzési elbirasok betartasaért,

a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozé szabalyzatok el6készitéséért,

a centrum koényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének ellenérzéséért,
a bizonylati rend jévahagyasaért,

a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok el8iras szerinti €s naprakész vezetéséért,

a hatalyos jogszabalyok éltal el6irt bevallasok és jelentési kotelezettségek hataridében
torténd elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti mitkddtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

a munkavédelmi-és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

az anyagi eszkozok €s miiszaki feltételek biztositasaért,

az engedélyezett létszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért,

a személyi juttatasok hataridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellendrzéséért,

Jjogszabaly vagy a kancellar altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.
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10.

9.2. A gazdasagi vezet6 feladatkore

a)

5)

A kancellar kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a centrum és tagintézményei miikddésével
kapcsolatos gazdaségi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi, valamint a miiszaki
lizemeltetéssel kapesolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese,
ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

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

elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, irdnyitja a jovahagyott kéltségvetés
felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvéantartasi €s bizonylati
rendjét — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és tagintézményei mikodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre allé koltségvetési kereten beliil,

elokésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozé gazdasagi €s pénzigyi
intézkedéseket,

ellenérzi a gazdalkodast szabédlyozé torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl,
valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitésat,

ellendrzi és Osszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi a tagintézmény altal osszeallitott palyazati
dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyézatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt médon torténd nyilvanossagra
hozatalardl,

folyamatos és id6szaki informaciokat nyajt a munkaltatdi jogkor gyakorldja felé,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,

ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellenorzi a
kancellar altal atadott kételezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolési
jogkorok gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozoan a szabalyszeri
gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje ¢s az ezzel kapcsolatos tigyvitel terén.

A szakmai féigazgato-helyettes felelosségi kire, feladatkore

10.1. A szakmai foigazgato-helyettes feladatkore

a)

koordinalja és ellendrzi:

aa) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,

ab) a tanuloszerzddések dokumentalasat és az egyiittmiikodési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,

ac) a szakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

ad) atagintézmények felnottoktatasi tevékenységét,

ae) a tagintézmény felndttképzési tevékenységét,

af) a beiskolazas feladatait,

ag) az lzemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.
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b)

d)
e)

g)

)

centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatdk, szaktanarok

munkdjanak ellenérzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetdi végzik az értékelést,

centrum szinten egységes és koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a

gyakorlohelyre valé utaztatdsra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik az

utaztatast,

gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,

feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtasat, a szakmai megvaldsitasat és a

palyézati beszamolok elkészitését,

ellendrzi a szakmai oktatok munké;ja,

a tagintézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve elékésziti a felndttoktatas

tamogatasahoz sziikséges adatszolgéltatdsokat, a szakmai beszamolét, ellatja a szakmai

tankdnyvek megrendelésének felligyeletét,

koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiéllitasok, programok

szervezeseét,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel

kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a tagintézményekkel partneri viszonyban

allnak (hatosagok, partner intézmények, kamarak stb.),

az elektronikus taniligyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:

la) koordinalja a tantargyfelosztés elkészitésének menetét és annak feltltését,

Ib) ellenorzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,

Ic) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltdltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol,

Id) koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznédlatat, a
lemorzsolodasra vonatkozo adatgyiijtést, elemzést végez,

11. A szervezeti egység

A SZFSZC kozponti munkaszervezete tiz egységre tagozddik. Az egységek 6sszehangolt miikodését
egy kozponti informatikai rendszer timogatja.

11.1. A titkarsag

a)
b)
c)

d)
€)
f)

g)

a szervezeti egység feladata a centrum tevékenységi kdrében végzett iigyintézési és
adminisztracios feladatok ellatasa;

beérkez0 posta szétvalogatasa, szelektalasa, prioritisba rendezése, dtaddsa, bontasa;
irasbeli kapcsolattartast szolgdld levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elékészitése (pl.
beszamolok, jegyzokonyvek, eléterjesztések, megallapodasok, jelentések  stb.)
megszerkesztése;

iratok, egyeéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa;

hatarid6k egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartdsa a vezetd tevékenységéhez kapcsolddéan;
a vezetdi megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, iitemezése, dokumentaldsa; a
kapcsolatok koordinalasa;

kapcsolattartas a vezet? kiils6 partnereivel, valamint a szervezet belsd munkatarsaival, mas
egységek vezetdivel;

a vezetd személykozi kommunikacidjahoz kapesolodo reprezentacios feladatok ellatasa:
korszerii tigyviteli és kommunikécios eszkozok, informacioforrasok kezelése;
lgyfélkezelés, ligyfél-tajékoztatds, tigyfélkapesolatok apolasa;

egy€b, a vezetdi munkahoz sziikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése;
iratok érkeztetése, szignalasra eldkészitése.
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11.2.

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)
h)
i)
j)
k)
)}

m)
n)
0)
p)
Q)

11.3.
a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)
i)
i)
k)
1)

n)
0)
p)

Q)
r)

s)
t)

Pénziigyi, gazdalkodasi csoport

ellatja a centrum éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal;
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

ellatia a centrum miikddtetésével, ilizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa korében a
beruhézéssal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat;
kozremiikodik az éves koltség intézményszintii elkészitésében, a folyamatos felhasznalas
nyomon kdvetésében;

ellatja a centrum operativ gazdalkodasi feladatait;

a centrum megfelelden gondoskodik az intézmények feladatellatdséhoz sziikséges anyag,
eszkoz és pénziigyi feltételekrol;

a centrum vagyonarol naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet;

elkésziti a centrum gazdalkodéasardl szol6 iddszaki beszamolot;

vezeti és egyezteti a kiaddsok és a bevételek analitikus nyilvantartasat;

gondoskodik a bankszamlaforgalom bonyolitasarol;

gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés, bevallasok, pénzforgalmi -
mérlegjelentések és beszamolok elkészitésérol;

gondoskodik a szamviteli zarasi feladatok teljesitésérdl;

feladata az eléiranyzatok, szerzddések, szallitoi szamlak, tdmogatasok nyilvantartasa,
egyeztetése;

a beérkezd bizonylatok érkeztetése, iktatasa, ellendrzése;

palyazatok elszamolasaban, nyilvantartdsdban valé részvétel;

vezeti az ingatlankatasztert;

folyamatos és id6szaki informaciokat nydjt a vezetés felé;

a pénziigyi, gazdasigi csoport vezetését csoportvezetd végzi.

Szakmai, taniigy-igazgatasi csoport

A szakmai és kozoktatasi munka szervezése, ellendrzése;

az éves munkaterv alapjan a szakmai munka miikodtetése;

dualis szakképzés és gyakorlati oktatas elokészitése, szervezése;

palyaorientacios tevékenység koordinélasa;

palyakdvetés folyamat szervezése, koordinalasa;

4ltalanos és kozérdekii adatszolgaltatasok biztositasa (KIR, KOZADAT, KIR-STAT,
Szeptember 1. adatszolgaltatas, ESL,);

érettségi vizsgak szervezése és lebonyolitasa;

szakmai vizsgak, komplex szakmai vizsgak szervezése és lebonyolitasa;

a jogszabalyi véltozasok nyomon kivetése, hatalyban levé jogszabalyok végrehajtasa;

a centrum és a tagintézmények dokumentumainak ellenorzése;

a szakmai munka min8ségét célzo tevékenységek, intézkedések tamogatasa;

SNL, BTMN - tagintézményi feladatellatis nyomon kovetése, a kidllitott megbizasi
szerzbdések ellendrzése, tovabbi iigyintézése, iskoldk tanuldinak felmérése,
adatszolgaltatas;

egészségnevelés, kdrnyezeti nevelés tagintézményi szinten torténé megvaldsitasanak a
tamogatasa;

lemorzsolddas csdkkentésére iranyulo programok szervezése, tAmogatasa,
tehetséggondozo és felzarkoztatd programok szervezése, timogatasa;

munkavallaléi kompetencidk kialakitasat, fejlesztését segitd tevékenységek szervezése,
tdmogatasa;

kamarai egyiittmiikodés, a tanuloszerzodések és egyiittmilkodési megallapodasok
eldkészitésében, dokumentalasaban;

szakmai szolgaltatasok koordinalasa;

marketing tevékenység tamogatasa;

véallalati kapcsolattartas tAmogatasa;

a szakmai, taniigy-igazgatéasi csoport vezetését csoportvezetd végzi.
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11.4.

a)
b)

¢)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
D)

m)

11.5,
a)

c)
d)
€)

g

h)

Felnéttoktatasi csoport

a felndttoktatassal kapcsolatos jelentkezések koordinalasa;

oratervek bekérése, éves elméleti és gyakorlati 6raszamok ellenérzése;

Oraaddi szerzodések ellendrzése;

6raadoi 6raszamok ellenérzése a KRETA rendszerben;

oktober 1-i statisztika alapjan a felndttoktatas adatszolgaltatas eldkészitése;

szakmai javito- és potvizsgak szerz6déseinek, elszamolasanak elkészitése;

a keresztféléves beiskolazas elokészitése;

szakmai vizsgak szerzddéseinek, elszamolasanak elkészitése;

ADATSZOLGALTATAS — havi létszamjelentés, finanszirozasi tabla, gyakorlati orak
nyomon kévetése;

felndttoktatds oraadoi szamlak, teljesitésigazolasok ellendrzése, sziikség esetén a
szerzOdések madositasa;

felnottoktatas szerzGdéstar vezetése;

felnéttoktatashoz kapesolodo egyéb szerzodések elkészitése:

csoport vezetését csoportvezetd végzi.

Felné6ttképzési csoport

a felnottképzési tevékenység alapdokumentumainak biztositasa;

a felndttképzést folytato intézmények nyilvantartisaban, a Székesfehérvari Szakképzési
Centrum neve alatt nyilvantartasba vett képzések lebonyolitasa;

nyilvantartas vezetése a képzési programokrol;

képzési programok készitése, készittetése, mindsitése, engedélyeztetése, feltoltése;
személyi feltételek biztositasa a képzések sordn;

a képzés targyi feltételeinek biztositéasa;

a képzések szakmai el6készitése, tajékoztatas, jelentkezés, képzés inditasa — felndttképzési
szerzOdés megkotése, elozetes tudasmérés, a képzés megvaldsulasanak dokumentélasa,
Zaro értékelés;

a képzések gyakorlati megvaldsitasa a szakképzésrol sz616 térvény szerint meghatarozott
SZVK alapjan és a gyakorlati foglalkozas teljesitésének részletes szabalyairdl szélo
miniszteri rendeletben meghatarozottak szerint;

ha a felnéttképzést folytaté nem rendelkezik a gyakorlati képzés folytatasahoz sziikséges
feltételekkel, a gyakorlati képzés megvaldsitasara szerzodés kotése a gyakorlati képzést
folytatd szervezettel;

a kiemelt projektek keretében megvalosuld képzések szakszer(, a torvényi feltételeknek
megfeleld lebonyolitasa;

bizonyitvanyok, tantsitvanyok kiéllitasa, bizonyitvanyok, tantisitvanyok nyilvantartasa;

a képzés tananyaganak biztositasa a képzésben résztveviknek;

a képzés-, szolgaltatas fejlesztése az elégedettségi kérddivek alapjan;

Felnottképzési Informacios Rendszer - MINERV A — miikodtetése;

honlap folyamatos frissitése, miikddtetése;

a képzési tevékenységére vonatkozo naprakész objektiv mennyiségi és mindségi
informaciok rendszeres kozzététele a honlapon;

mindségbiztositasi keretrendszernek megfeleld mindségbiztositasi rendszer mitkadtetése;
mindségeélok évenkeénti feliilvizsgalata, sziikség szerinti mddositasa;

oktatdi mindsitési rendszer miikodtetése;

adatkezelés, az adatok megfelel6é nyilvantartasa alapjan;

tajékoztatasi kotelezettség megfeleltetése alapjan;

tigyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer miikdtetése;

a szakképzésrol sz6lo térvény szerinti modulzard vizsga szervezése;

a felnottoktatasi csoport vezetését csoportvezetd végzi.

15



11.6.
a)

b)
c)

d)
€)
D

d)
e)

g)

h)
i)
3
k)

11.8.

b)
c)
d)
€)

2)
h)

Palyazati csoport

a centrum palyazati tevékenységének a szervezése, lebonyolitdsa, a palyazatok
miuikodtetése;

a palyazati dokumentacio elkészitése;

tagintézményi szinti palyazatok koordinicids feladatainak elldtasa (ARCONIC
Foundation, Erasmus+ projektek, egyéb palyazatok);

GINOP 5.2.5-16-2016-00001. Gyakornoki program — tdmogatd szolgaltatasok (futd
projekt 2021. december 31-ig);

GINOP 6.2.3-17-2017-00016. A szakképzési intézményrendszer atfogd fejlesztése a
Székesfehérvari Szakképzési Centrumban (futd projekt 2021.06.30-ig);

GINOP 6.1.3-17-2017-00004. Az idegen nyelvi készségek fejlesztése a Székesfehérvari
Szakképzési Centrumban (fut6 projekt 2021.02.28-ig),

folyamatos kapesolattartas a palyazati szereplokkel;

honlap aktualizalasa, frissitése a palyazati kozzétételeket illetden;

a palyazati csoport vezetését csoportvezetd végzi.

Uzemeltetési, beszerzési csoport

a centrum és a tagintézmények karbantartdsi munkainak segitése, esetleges koordinalasa,
ellendrzése;

hat6sagi ellendrzések soran feltart hibak, hianyossagok javitasanak ellenorzése, sziikség
esetén segitése, nyilvantartas vezetése;

a centrum és tagintézményeiben bekovetkezett karesemények kezelése, jelentése biztositod
felé, a sziikséges intézkedések megtétele, sziikséges dokumentumok bekérése, tovéabbitasa,
karrendezés nyomon kovetése;

a centrum gépjarmileinek tizemeltetésével kapesolatos feladatok;

a centrum és a tagintézmények szolgaltatokkal kdtendd szerzodések ellendrzése,
véleményezése, esetleges mellékletek megfelelésének ellendrzése. Javaslattétel a szerz6deés
megkdtésére;

koziizemi és egyéb szolgaltatokkal torténd kapcsolattartas, iigyintézés, reklamaciok
intézése, szerzOdéskotés elokészitése, kezdeményezése, koziizemi és egyeb szolgaltatok
beszerzési eljarasainak elokészitése, lebonyolitasa;

a tagintézmények havi kereteinek kiaddsara javaslattétel, a keretek kiadasa, a
felhasznalasok figyelemmel kisérése, analitikus nyilvantartasa, esetleges beavatkozas
kezdeményezése;

a beérkezd Kiadasi kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételi  bizonylat -
igénybejelentések véleményezése, javaslattétel az engedélyezd részére;

a centrum és tagintézményeinek kozbeszerzési eljarasainak elokészitése, kapcsolattartas a
kozbeszerzési szakértdkkel, kbzremiikodés az eljaras soran;

a centrum és tagintézményeinek kdzpontositott (KEF) vagy sajat hatdskorii beszerzési
eljarasainak elokészitése, engedélyeztetése, lebonyolitasa;

az iizemeltetési, beszerzési csoport vezetését csoportvezetd végzi.

HR csoport

kapcsolattartas a tagintézmények vezetoivel és tigyintézdivel, valamint az Allamkincstar
illetékes szamfejtoivel;

figyelemmel kisérik a valtozasokat;

KIRA programban a kinevezéskor és jogviszony megsziintetésekor adat véltozas kezelése;
a térvény altal meghatarozott illetményvaltozasokrol szol6 okiratokat elkészitése;

az adoévre vonatkozod nyilatkozatok bekérése, Allamkincstarba torténd bekiildése;

a nyugdijba vonulashoz szitkséges alapdokumentumok kezelése (felmentési ido, szabadsag
meghatarozasa);

a nyugdijas munkavallalok tovabb foglalkoztatasi kérelmének engedélyeztetése;

a tdvolmaradasi jelentés rogzitése a KIRA programba;
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j)
k)
1)
n)
0)
p)
Q)
r)

s)
t)

11.9.

3)
k)

D

m)

a hianyzasok tovabbitasa az Allamkincstar felé (szamfejtésre, keresoképtelenség, igazold
orvosi dokumentumok);

szamfejtik az intézmény altal bekiildott munkéba jaras koltségtéritését, a munkabéren
kiviili egyéb juttatasokat (jutalom, jubileumi jutalom, folydszamla koltségtérités);
teljesitésigazolas alapjan az draadék és egyéb megbizasok dijait, vizsgadijakat és
tovabbitjak utalasra a pénziigy felé;

havonta szamfejtik a tanul6i 6sztondijakat;

a nyari szakmai gyakorlatot végz6 didkok juttatisanak elékészitése;

rogzitik a tulorakkal kapcsolatos juttatasokat;

kiallitjak a dolgozok altal kért munkaltatdi igazoldsokat;

gondoskodnak az Allamkincstar altal ho kézben szamfejtett munkabérek folyoszamlara
torténd utalasarol;

ellenérzik a havi fOszamfejtés utalasi allomanyat, a fizetési jegyzéket megkiildik az
intézmények részére;

az allomanyi tablat havi rendszerességgel karbantartjak;

az intézmények igényének megfelelden hirdetik a megiiresedett allashelyeket;
gondoskodnak az Allamkincstar 4ltal megkiildétt év végi addigazolasok kiosztasardl,
postazasarol, a munkaltatéi adé megallapitashoz sziikséges igazolasok, nyomtatvanyok
hatéridére valo tovabbitdsardl az Allamkincstar felé;

a HR csoport vezetését csoportvezetd végzi.

Koordinacios, munkavédelmi és adatvédelmi csoport

a kiilsés munkavédelmi szakemberekkel valo kapcsolattartas, feladat ellenérzés;

kiemelt munkavédelmi vizsgalatokban részvétel pl. kdzegészségiigyi (ANTSZ),
katasztrofavédelmi hatdsagi ellendrzés;

munkavédelmi eldirdsok betartasanak figyelemmel kisérése;

munkaruha, véd6ruha beszerzésének javaslattételei tagintézmény, miiszaki csoport;

a centrum, tagintézmények oktatasanak megléte;

a lagintézményvezetdk munkavédelmi munkajanak segitése, tajékoztatds, iratanyag
biztositas;

a tagintézményvezetokkel torténd kapcsolattartds, egyeztetés feltart hianyossagok
megoldasara;

munkabalesetek és 1ti balesetek kezelése;

az érintésvédelmi feladatot ellatoval kapcesolattartas, feladat ellendrzés;

ellatja a centrum, és tagintézményei vonatkozasaban, a kdzalkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban allok tekintetében a személyligyi, fegyelmi, és egyéb iigyekkel
kapcsolatos feladatokat;

vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai elékészitését, az
ezzel kapcsolatos iratok €s nyilvantartasok elkiilonitett kezelését;

adatkezeléssel 6sszefliggd tigyekben kapcsolatot tart a feliigyeleti hatdsaggal, adott esetben
egyeb kérdésben konzultacidt folytat;

ellen6rzi az altalinos adatvédelmi rendeletnek., tovabba az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo
megfelelést;

hatosagi vizsgalatok lefolytatdsiban részt vesz.

11.10. Belso ellenorzés

a)

b)

c)

a kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, és az azok
modositasara iranyuld javaslatokat benyujtisa a koltségvetési szerv vezetdjének
(kancellarnak) jovahagyasra;

a jovahagyott éves ellenérzési terv végrehajtdsanak biztositdsa, ideértve a vezetés
felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantija meriil fel, a
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12,

d)
€)

g)
h)

)
k)
)

m)

kancellarnak, illetve a kancellar érintettsége esetén a fenntartdo szerv vezetdjének a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditésara,

az intézkedési tervek végrehajtasanak nyomon kovetése a kancellar tdjékoztatasa alapjan;
gondoskodas az ellendrzések nyilvantartasarol, a kancellar dontésétol fiiggben a kiilso
ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok legalabb 10 évig
torténd megdrzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

a kancellar altal igényelt id6kozonként beszamolé készitése, amelyben Osszegzésre
keriilnek az ellendrzések megéllapitasai, a belsd ellenorzési tevékenység mérhetd
célkitiizései és az azokhoz mérten elért eredmények;

az éves ellenorzési jelentésnek, illetve az éves Osszefoglalo ellendrzési jelentésnek a Bkr.
eldirasai szerinti 6sszeallitasa, eloterjesztése a kancellar részére;

az ellendrzési tevékenység fejlesziése a hazai, valamint a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardoknak, Gtmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;

a BEK 0sszeallitasa, a BEK alapjat képezd jogszabalyokban, vagy egyéb jogszabalyi
kornyezetvaltozas fiiggvényében tartalmanak és eldirdsainak kétévente torténd
feliilvizsgalata;

évente a belsd ellendrzés targyi, személyi feltételeinek értékelése, és javaslattétel a
kancellar szamara, a feltételeknek az éves tervvel torténd Osszehangolasara;

az ellendrzési célok elérése érdekében gazdalkodas a rendelkezésére allé eréforrasokkal;
sziikség szerint — a megfeleld kapacitas és szakértelem biztositasa érdekében — kiilso
szolgaltatd igénybe vételére javaslatot tesz az eredményes ellendrzések végrehajtasahoz;

a csoport vezetését csoportvezetd végzi.

Az igazgato felelosségi kore, feladatkore

12.1. Az igazgat¢ felelos

a)
b)
©)
d)

e)

g)
h)

)
k)

D

n)

a tagintézmény pedagdgiai munkéajaért, szakszerii és torvényes miikodéseért,

nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, meltdé megszervezéséért,

a tanuldbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséeért,

a tagintézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavéllaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢€s a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelelé egyiittmiikddés
kialakitasaért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaert,

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koznevelés informacids rendszer naprakész
adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valod
kézremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéert,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban elbirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mitkodtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eloirt térvényi feltételek biztositasaert,

a munkavédelmi elbirasok maradéktalan betartasanak ellendrzeséért.
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12.2. Az igazgato feladatkore

a)
b)

c)

i)

k)
y

p)

Q)

1)
s)

t)

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a fdigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény mikddésével, feladatellatisaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilondsen a
tagintezmény altal a tanuléi jogviszonnyal, sziilbkkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott déntések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
Jogszabdlyban meghatarozott kiadmanyozési jogdt atruhdzhatia a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadméanyozési jog tovdbb nem ruhazhaté,

koordinélja a tagintézmény gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzrendszer tagintézményhez kapcsolédé feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

elokésziti a tagintézményi nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket,

jovahagyasra elokésziti az SZMSZ-t hazirendet és az éves munkatervet,

Jjovahagyja, és foigazgatonak jovahagydsra felterjeszti a tagintézmény pedagdgiai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro tobbletkotelezettséget,

szervezi €s ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kévetelmének érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhazott munkaltatoi
Jogokat, — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a kizalkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellenorzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgéltat, és legalabb félévente frdsos tdjékoztatdst ad a fOigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsarol és adattisztitasardl az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznéalatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megelézése érdekében,
véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozé — a kdznevelési intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érinté koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasét, a helyi
tanterv €s hdzirend Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,
teljesiti a fenntartéi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatést,

szakmai értekezletet hiv Gssze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldésdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabdl,

onallo kiadméanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
0ndllé hataskdrei tekintetében,

sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvéllalasrol szdld
szabalyzatban foglaltak szerint,

keépviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozd tigyekben,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatéra létesitett munkakdrre
benytjtott palyazat elbiralasakor,
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y)  elkésziti a pedagégusok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mikddtetésében,

z) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
veégrehajtasat.

13. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezetd feladatkire

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatéarozott
madon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az
igazgatd utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

A gyakorlatioktatés-vezetd a gyakorldhelyek szakmai irdnyitoja, és az ott folyd oktaté-nevelé munka
felelos vezetdje.

A tagintézmények igazgatdhelyetteseinek és gyakorlatioktatds-vezetdinek feladat- és hataskoret a
tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a foigazgatd 4ltal jovéhagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

14. A munkaltatoi jogkér gyakorldasanak rendje

A foigazgatot és a kancellart a szakképzésért és felnéttképzésért felelds miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatarozott idére, illetve vonja vissza megbizasat. A foigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A szakmai féigazgato-helyettes tekintetében a foigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében pedig a
kancellar gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket.

A foigazgatd a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfelelé mikodéséért felelés. Ennek
keretében gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok, a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil
segitd munkakéorben foglalkoztatottak és a pedagogiai szakmai munka koordinacidjat végzé dolgozok
tekintetében a vonatkozoé jogszabalyokban a fOigazgaté szamara meghatarozott munkaltatoi jogokat,
valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot megilletd jogosultsagokat.

A fdigazgaté az (5a) bekezdésben meghatarozott foglalkoztatottak illetményének, illetve megbizasi
dijanak megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

14.1. Az iranyitdsa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a
kancellir

a)  dont a kozalkalmazotti és a munkavallaldi jogviszony létesitésérdl €s megsziintetésérdl,

b)  dont a megbizasi jogviszony létesitésértol €s megsziintetésérol,

c) dont a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasrol,

d)  munkaltatoi igazolast ad ki,

e) delegalja a pedagégusmindsitd vizsga-, illetve eljaras sordn a tagintézményi bizottsagi
tagot,

1) dont a tavollét engedélyezésérol,

g)  gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérol,

h)  ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

1) dént az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzesen valo részvételrol,

k)  gondoskodik a pedagogusok mindsitd eljarasra torténo jelentkezésének rogzitésérol,
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15.

D

n)
0)
p)
Q)

14.2.

a)

b)

c)
d)

€)

ddnt a tulmunkarol illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,
dont a jutalmazasrol,

dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyijtott kérelmekrdl,

javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnottképzésért felelos
miniszter altal az oktatasért felelds miniszter részére.

Az igazgaté atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore Kiterjed
kiilonosen a kivetkezokre

javaslattétel az igazgatOhelyettes, illetve a gyakorlatioktatas-vezeté személyére a
neveldtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan ideji
jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok alairasa,

a nem pedagogus-munkakdrben alkalmazottak munkakori besorolasa,

az alkalmazottak atsorolasa,

a pedagégusminésitd vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsdgi tag
delegélasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakdéri leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellenbrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozoé utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,
javaslattétel a kancellarnak a tilmunkaroél, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyideji tajékoztatisa mellett,
javaslattétel a foigazgato felé a tagintézményi dolgozok jutalmazasara, és kitiintetésére,
javaslattétel a foigazgatd felé, a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban.

A miikédés rendje

15.1. Adatszolgaltatas

A fbigazgato és a kancellar a centrum kozponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kételezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektdl azonnali
tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget

tenni.

A foigazgato €s a kancellar felelos a centrum koznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi
feladatainak jogszer(i és litemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas
A fbigazgatd és a kancellar az igazgat6 részére — a funkcionalis iranyitas kdrében — kdzvetleniil
adhat utasitast.

Az utasitds végrehajtasat — ha az utasitast add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.
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Halaszthatatlanul siirgds tigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az
igyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a felettes vezetéhoz kell eljuttatni.

15.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kizbensod intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalméért és alakisagéért a
kiadmanyozo felelds.

15.3.1. A centrum foigazgatdjanak hataskorébe tartozd ligyek kiadményozoja a foigazgatd. A
foigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld ligyekben a
szakmai féigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

15.3.2. A centrum kancellarjanak hataskorébe tartozd ligyek kiadmanyozdja a kancellar. A
kancellar tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igénylé ligyekben a
gazdasagi vezet0.

15.3.3. Az igazgato6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.
15.3.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.

15.3.5. Az Innovacios és Technologiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott
megkereséseket, kérdéseket a foigazgatd és a kancellar egyiittesen kiadmanyozza. Az
iranyitd szerv részére irt megkereséseket az Innovacios és Technoldgiai Minisztériumnak
cimezve, azonban a kozépiranyité szerven — az NSZFH-n — keresztiil sziikséges
megkiildeni.

15.3.6. Azokban az ligyekben, amelyek fOigazgatoi hataskérébe tartoznak, azonban pénziigyi
vonzatuk is van, a kiadmanyozast a foigazgatd €s a kancellar kdzosen végzi. llyen ligyek
kiilondsen a kovetkezok:

a) beiskolazasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditassal kapcsolatos ligyek,
b) atszervezéssel kapcsolatos ligyek,

c) felnodttképzéssel kapcsolatos dokumentumok,

d) felndttoktatas tdmogatasanak elszamolasaval kapcsolatos tigyek.

15.3.7. Azokban az ligyekben, amelyek a kancellar hataskorébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozasu is, a kiadmanyozast a foigazgatd és a kancellar k6zdsen végzi.
Ilyen iigyek kiilondsen a kdvetkezok:

a) projektek elOkészitése, szakmai tartalmanak a meghatarozasa, szakmai
megvaldsitasa,
b) infrastruktura és az eszk6zallomany fejlesztésével kapcsolatos ligyek.

16. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

16.1. A miikodés altalanos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntartd szerv altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A tagintézmény fenntartasi €s miikddési koltségeit
az évente Osszeallitott, és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.
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A tagintézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illetve képviseloik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6tédé
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ell4tja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanul6k részére szervezetett rendezvényeken
tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztésa.

Az altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltéré médon is
kialakithato.

16.2. Egyiittmiikodési kotelezettség

A centrum valamennyi vezetéje ¢és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmiikddni. A tagintézmények kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a centrum féigazgatdja
s az igazgatok a felelsek.

A fbigazgato és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikdését
igényl6 feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk, és a targykér szerint
illetékes referens egyiittmiikddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkdriikben érintett vezetOket és a targykor szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében torténd elvégzése érdekében
kiemelt egylittmiikddési kotelezettség és feleldsség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy kiilsé jogi képviseldvel a
centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikodni.

16.3. A centrum képviselete
A centrumot a foigazgato képviseli.

A Kkancellar a centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott és jelen SZMSZ-ben részletezett feladatai tekintetében.

A centrumot a minisztériumok és mas kozponti kdzigazgatasi szervek felé, tovabba az
onkorményzatokkal €s a tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolatokban a féigazgaté mellett a
kancellar, a szakmai foigazgato-helyettes, az igazgatd, valamint mdas kozalkalmazott is
képviselheti.

A centrum bir6ésagok és a hatdsagok elotti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelds
referens, vagy a foigazgato és a kancellar altal megbizott kiils6 jogi képviseld latja el.

Az Europai Uni6 éltal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a centrum képviseletét a
belsé szabalyzatokban kijelolt vezetd, alkalmazott 1atja el. E projektek megvalositasa sordn a
féigazgato és a kancellar a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrsl.

Nemzetkozi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartas tekintetében a centrum képviseletére a

fentiekben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult.
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A képviselet részletes szabalyait a centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti egységek ligyrendjei,
valamint a munkakori leirasok hatarozzak meg.

16.4. A sajtéval valé kapcsolattartas rendje
A sajtoval valé kapcsolattartasra a centrum féigazgatoja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat
eseti jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

A sajtd tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtokapcsolati és
kommunikdacids szabalyzat hatdrozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1.

16.5.2.

16.5.3.

16.5.4.

16.5.5.

16.5.6.

16.5.7.

16.5.8.

16.5.9.

A fbigazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai foigazgato-helyettes
helyettesiti, ha a f6igazgat6i tisztség betoltetlen, a szakmai fOigazgato-helyettes
gyakorolja a foigazgatoi feladat- és hatdskoroket. A szakmai fOigazgato-helyettes
feladatait tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén a foigazgato latja el.

A kancellart tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi ligyekben a gazdasagi
vezets, azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancelléari
tisztség betdltetlen, a foigazgatd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmeények sajatos szabalyait leird, a foigazgatd
és a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

A centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato vezetd vagy ligyintézd,
a foigazgato, vagy kancellar. Illetve a helyettesitett vezeto altal hasznalt levélpapiron,
vagy egyéb iraton, a féigazgatd vagy kancelldr, illetve az érintett szervezeti egység éltal
hasznalt bélyegzd lenyomatianak hasznalataval, a foigazgatdé vagy kancelldr, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, és a foigazgatd vagy kancellér, illetve a
helyettesitett vezet6 neve utan pedig ,.h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben
helyettesitoként jart el.

A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

A helyettesités rendjének részletes szabalyait a centrum, illetve a tagintézmények
tigyrendje tartalmazza.

Az egymast helyettesitd munkakorok megnevezését a dolgozdk munkakéri leirdsanak
tartalmaznia kell.

A fbigazgatd vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a féigazgatoval
vagy kancellarral elozetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriild irat. Amennyiben
erre nincs mod, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildendé a foigazgatod
vagy kancellar e-mail cimére, vagy a fOigazgatd vagy kancellar akadalyoztatasanak
megsziinését kovetden soron kiviil bemutatando.

Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az iigyintézot,
vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a centrum féigazgatoja
vagy kancellar jeloli ki.
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17. A centrum irdnyitdsa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon
kviili  kapcsolattartas méodja, szabdlyai, a tagintézménnyel valo
kapcsolattartas rendje

17.1. A centrum iranyitasa

17.1.1. A centrum kozvetlen iranyité szerve az Innovaciés és Technologiai Minisztérium,
valamint — ra atruhazott kdzépiranyitoi hataskorben — az NSZFH. Az irdnyitd szervvel a
kapcsolatot a foigazgato és a kancellar tartja.

17.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdségét a legalabb havi
rendszerességgel, rotacios alapon tartott vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
centrum vezetésén és az igazgatokon til a felmeriilé tigyrend tekintetében érintett
kollégak is részt vesznek. A foigazgatd és a kancellar engedélyével a vezetés megfelels
tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

17.1.3. A centrum feladatainak &sszehangolt ellatdsa érdekében a vezetOk kotelesek egymassal
egylittmikodni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség szerint
egyeztetéseket tartani.

17.2. A centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

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

b) féigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd,
a szakmai foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

c) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a centrum kézponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

d)  gazdasagi ¢rtekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi feladatok ellatasaért felelos referensek,

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

) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat kozos feleldsei.

17.3. A centrum kézponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapesolatok
rendje
17.3.1. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasi jogkérrel
rendelkezik. A centrum gazdalkodasanak megfeleld és hatékony ellatdsa érdekében a
gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitassal feladatellatdsra bevonhat tagintézményi
munkatarsakat az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kvetden.

17.3.2. A szakmai fbigazgato-helyettes a foigazgaté megbizasabdl az altala meghatéarozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja a tagintézményeket és
dsszehangolja munkajukat.

17.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informécio eljusson a tagintézményekhez, a
szakmai fOigazgato-helyettes, €s a gazdasagi vezetd folyamatosan tdjékoztatja a
tagintézményeket, eljuttatja szamukra a mikodésiik szempontjabél fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint belsté képzéseket szervez.
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17.3.4.

17.3.5.

17.3.6.

A kapcsolattartas forumai:

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

e kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatdé és a kancelldr,
valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a szakmai
foigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki €s/vagy lizemeltetési
referens,

e gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
teriileten dolgozo munkatarsak.

Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzOkonyvet kell késziteni, amelybdl a
fenntartéra tobblet terhet megallapitd esetekben az NSZFH-t — a kijelolt referensen
keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és
taniigyigazgatas tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténd megvaldsitasa
érdekében a foigazgatd és a kancellar centrum-szintli forumokat hozhat 1étre, melynek
irAnyitdja a foigazgatd vagy a kancellar, vagy az altaluk megbizott felelds(6k).

A forumok teriiletei a kovetkezdk lehetnek kiilondsen:

a) munkaerdpiaci szereplkkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacid,

d) péalyakovetés,

e) felnottképzés, felnottoktatas,

f) sajatos nevelési igény( tanulok.

17.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

17.4.1.

17.4.2.

1743.

17.4.4,

17.4.5.

A tagintézményekkel vald kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a szakmai
foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, €és az igazgatOhelyettesek a
felelosok.

A tanév kezdete el0tt az érintettek egyeztetik a tanév {6 feladatait, meghatarozzak azokat
a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem elott tart.

A f6igazgato lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakozdsségek kozds
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

A centrum kdzponti munkaszervezetének a tagintézmeényekkel folyamatos kapcsolatot
kell fenntartania.

Az igazgatdk kotelesek minden foigazgatdi, kancellari jogkorrel kapcesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgato €s a kancellar felé.

17.5. A tagintézmények egymas kozoitti kapcsolatai

17.5.1.
17.5.2.

A tagintézményeknek a munkajukat dsszehangoltan kell végezniiik.

A tagintézmények kapcsolattartasanak rendjét a tagintézmeények sajatos szabalyait leiro,
a foigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
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17.6. Kapcsolatok kiils6 szervekkel
17.6.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatasa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

17.6.2. A beiskoldzas eredményességének novelése érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni a
telepiilés és a régio altalanos iskolaival torténd egyiittmiikodésre.

17.6.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd, és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatoi eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

17.7. Nemzetkozi kapcsolatok

17.7.1. A nemzetk6zi kapcsolatok vonatkozasaban a centrumot a fOigazgatd, a kancellar, a
szakmai foigazgato-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik. Az
igazgatoknak tdjékoztatasi kitelezettségiik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkozi
kapcsolatokat illetGen.

17.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei kiiléndsen:

a) az Eurdpai Unio palyazati rendszerében vald részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

¢) pedagogusok szakmai tanulményitjai, tovabbképzései,
d) tanuldk elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozok szervezése,

f) hatdron atnyuld kistérségi kapcsolatok.

17.8. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezékkel torténé kapcsolattartas

17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szereploinek a gyakorlati képzés

folyamataban felmeriil felelosségét és feladatait, az egyiittmiikodés elveit az Szt. rogziti.

17.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikddo partnerek:

a) centrum és tagintézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) gyakorldhelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.
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17.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodo6 szervezetek képviseloivel
elsddlegesen a foigazgatd és a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.8.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leir6, a foigazgato
és a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
Fliggelékek:

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

Dominé Csaba _ Kulcsar Szilvia
kancellar foigazgatd

Jovahagyadsi zdaradék

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatat az
allamhéaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 9.§ b) pontjaban és a Nemzeti Szakképzési
és Felnottképzési Hivatalrol szo16 319/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3.
pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2070 JA% 29

Iy ({5
dr M\ﬁgya\bta
elno}%]ogkorben /

Nemzeti Szakképzésiés Felnéttképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Székesfehérvari Szakképzési Centrum kozponti szervezeti dbrdja

|

[ Taonstg | | [Guzdasagivesets |
I Szakimai foigazgato-helvertes I— iq o =

fr—————— | Felndtoktatasi csoport | | R
| :so;on

4| Felnortképzes: csoport |
—] Palyazati csoport I

.—I HR. csoport |— - ——

| |
iﬁ'zemehelén. beszerzési csopoﬂ]—‘

Koordinacios. munkavedelmiésy .
adarvédeln csoport

‘ ’_ Belso ellenorzés —I—‘l

N h—
7 | |

I Szakmati, tanligy-igazgatdsi csoport

S

e—

l L
L Tagintézmeény vezetok




2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban allé munkavallalok és kbzszolgalatban all6 személyek kételesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:

kancellar,

foigazgato,

szakmai foigazgatd helyettes,

szakmai vezeto,

gazdasagi vezeto,

lizemeltetési, beszerzési csoportvezetd,
beszerzési tigyintézo.

Kétévente:

tagintézményvezetd (igazgato),

tagintézményvezetd helyettes (igazgatohelyettes),

belso ellendr,

fokonyvelo,

pénziigyi, gazdasagi tgyintézéssel foglalkozo kozalkalmazott,
palyazat kezelo.

Otévente: -
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