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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L. A szakképzési centrum jogilldsa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felnéttképzesért
felelés miniszter 4ltal alapitott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv.

2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

b) OM azonosito: 203031

¢) Roviditett név: Budapesti Gépészeti SZC

d) Angol megnevezés: Budapest Center of Engineering Training

e) Székhely: 1138 Budapest, Vaci it 179-183.

f) Levelezési cim: 1138 Budapest, Véaci Gt 179-183.

g) Hivatalos honlap: https://gszc.hu/

h) Vezetéi: Dr. Horvath Béla foigazgatd és Varga Csaba kancellar — részletesen a
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

1) Alapité: szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter

j)  Alapitds ddtuma: 2015. julius 1.

k)  Alapité okirat kelte, szama: 2019. augusztus 29. KVFO/75543/2019-ITM

1) A koltségvetési szerv alapitéséra, atalakitdséra, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovdcids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.

m) A koltségvetési szerv fenntartdja:
Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.

n) AXkoltségvetési szerv tekintetében kozépiranyité szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

o) Gazdalkodasi jogkor: 6nélloan gazdalkodé kdltségvetési szerv

p) AFA alanyisaganak ténye: 4ltalanos forgalmi adénak alanya

q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkinestar Igazgatdsig

1)  ElSirdnyzat-felhasznalasi keretszdmlaszam: 10032000-00335481-00000000

s) Adoszam: 15831866-2-41

t)  Statisztikai szamjel: 15831866-8532-312-01

u) PIR térzsszam: 831862




3. A centrum alaptevékenységének dallamhdztartdisi és kormdnyzati funkciok
szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott vallalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200  Szakmai kozépfoki oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum véllalkozasi tevékenységének felsé hatdra a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiaddsi eldiranyzatainak a 30 %-a.

4. A centrum tagintézményei, telephelyei

Tagintézmény megnevezése

Telephely cime

Budapesti Gépészeti SZC
Arany Janos Miszaki Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskolaja

1072 Budapest, Nyar u. 9.

Budapesti Gépészeti SZC
Banki Donat Kozlekedésgépészeti
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

Budapesti Gépészeti SZC
Bethlen Géabor Szakgimnaziuma

1157 Budapest, Arendas koz 8.

Budapesti Gépészeti SZC
Csonka Janos Muszaki Szakgimnéaziuma és
Szakkozépiskolaja

1165 Budapest, Arany Janos u. 55.

Budapesti Gépészeti SZC
E6tvds Lorand Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskoldja

1204 Budapest, Torok Floris u. 89.

Budapesti Gépészeti SZC
Fay Andrés Kozlekedésgépészeti, Miiszaki
Szakgimnaziuma

1095 Budapest, Mester u. 60-62.

Budapesti Gépeszeti SZC
Ganz Abrahdm Két Tanitasi Nyelvii
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja

1195 Budapest, Ul16i ut 270.
1184 Budapest, Hengersor u.34.

Budapesti Gépészeti SZC
Katona Jozsef Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskolaja

1138 Budapest, Vaci it 107.

Budapesti Gépészeti SZC
Kossuth Lajos Két Tanitasi Nyelv(i Miszaki
Szakgimnaziuma

1211 Budapest, Kossuth Lajos u. 12.
1211 Budapest, Weiss Manfréd it 203.

Budapesti Gépészeti SZC

1131 Budapest, Jasz u. 155.




Magyar Hajozasi Szakgimndziuma és
Szakkozépiskolaja

Budapesti Gépészeti SZC
Mechatronikai Szakgimnéaziuma

1118 Budapest, Rétkoz u. 39.

Budapesti Gépészeti SZC
Oveges Jozsef Szakgimnaziuma és

1117 Budapest, Fehérvari ur 10.
1118 Budapest, Beregszasz ut 10.

Szakkozépiskolaja

Budapesti Gépészeti SZC

Szily Kalman Miiszaki Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

1097 Budapest, Timot u. 3.
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 4-10.

5. A centrum feladata

A centrum f6 feladatai kdzé tartozik a szakiskolai, szakk@zépiskolai és szakgimnéaziumi, gimnaziumi
nevelés-oktatas; a Szakképzési Hidprogram keretében folyo nevelés-oktatas; felnéttoktatas; és a tébbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok iskolai
nevelése-oktatdsa, tovabba neveld €s oktaté munkéhoz kapesol6dé, nem kiznevelési tevékenység. Részt
vesz az Arany Janos Tehetséggondozé Program keretében foly6 nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi
az Europai Unié pénziigyi alapjaibdl és mas kiilfldi, illetéleg hazai alapokbél tamogatott egyes
fejlesztési programok megvaldsitasat.

Feladata az alapité okiratban meghatérozott tagintézmények nevelési-oktatasi tevékenységének

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

e amunkaerdpiaci igényeknek megfelel képzési szerkezet kialakitasat,

* a tagintézmény zavartalan mikodésének (nevelési-oktatési tevékenységének, a jogszabélyok altal
meghatérozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

o abeiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,

e azaktiv szerepvillalast a felndttoktatasban és a felnéttképzésben.

6. A centrum szervezeti felépitése, vezetok kozotti

Sfeladatmegosztds

Sfeladatai, a

6.1. A centrum szervezeti felépitése

A centrum koltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén miiksdé kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a centrum kézponti munkaszervezete), és a tagintézményekbdl 4ll.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabélyok és jelen szabdlyzat altal
meghatarozott feltételek kozott — ondlldan végzd szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben Onallésagot €lveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulo
alapdokumentumai garantalnak.

e A centrum kdzponti munkaszervezete kiilénSsen a centrum mitkidésével kapcsolatos,
szakmali irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

o pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

e miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,




e vagyongazdalkodasi,

e szolgaltatasi,

e logisztikai,

e projekt (palyazati),

o Dbeszerzési’kdzbeszerzési,

o humadnerdforras-gazdalkodasi
e jogi,

e munkatigyi,

2

e mindségbiztositasi,
e belso ellendrzési,
e titkarsigi

feladatokat latja el.

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

6.2. A centrum vezetése

A szakképzeési centrumot a foigazgato és a kancellar 6nalldan vezeti és képviseli. A f6igazgatd
felel a szakképzési centrum részeként miikddd szakképzd intézmények szakképzési
alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatasaban figazgatd-helyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszer(i miitkodéséért.

A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyokban
meghatarozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasdgi vezetd. Azokban az
esetekben, amikor a gazdasagi vezetd a kancellart helyettesiti, pénziigyi ellenjegyzdként nem
jarhat el.

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

A fOigazgatd €s a kancellar megbizasira és a megbizds visszavonasira a szakképzésért és
felndttképzésért felelés miniszter jogosult. A foigazgatd és a kancellar felett a munkaltatoi jogokat
- a megbizas ¢és a megbizas visszavondasa kivételével — az NSZFH elndke gyakorolja.

A gazdaségi vezetd megbizasara, és a megbizas visszavonésara a kancellar jogosult.

A szakmai féigazgat6-helyettes megbizasara, és a megbizas visszavondsara a féigazgatd jogosult.
A szakmai f6igazgato-helyettes tekintetében a munkéltatoi jogokat a féigazgatd, a gazdasagi
vezetd tekintetében a munkaltatdi jogokat a kancellar gyakorolja.

A munkaltatéi jogkorok atruhazasaval kapcsolatos tovabbi részleteket, kozds foigazgatdi —
kancellari utasitas tartalmazza.

A centrum tagintézményének igazgatéjat a foOigazgatd az oktatdsért feleldés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

A tagintézmény igazgatohelyettesét vagy igazgatdhelyetteseit és gyakorlatioktatas-vezetdjét az
igazgatd javaslata alapjan — a centrum f6igazgatdja bizza meg.

A centrum vezet0i az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007, évi CLII.
torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek
megjelolését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.




A foigazgato felelosségi kire, feladatkore

7.1.

a)
b)

c)
d)

€)

i)

k)
)

7.2,

d)

g2)

A foigazgato felelés

a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,

a centrumot alkoté tagintézmények pedagdgiai munkéjaért,

a centrum szint(i tehetséggondozasért,

innovativ oktatdsi, kutatasi tevékenységért,

a centrumot alkotd tagintézmények nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,

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

a munkaltatoi jogkorébe tartozd 1étszam-gazdalkodasért,

a centrumot alkotd tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezeseért €s ellatasért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot alkotd
tagintézményekhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkoté tagintézményekben foly6 neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonbozé szervezetekkel (kiilonosen: iskolaszék, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervek, diakénkormény zatok, sziildi szervezetek) valé kapesolattartdsért, a velilk térténéd
egyiittmikodésért,

a feladatkdrébe tartozo szabélyzatok elkészitéséért,

elektronikus taniigyigazgatési rendszer naprakész adattartalmaért.

A fdigazgatd a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztésa esetén - a tudomasszerzéstdl szdmitott 8 napon beliil - a fenntartéhoz intézett
kifogéassal élhet.

A foigazgaté feladatkore

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok €s a neveld, oktaté munkét kozvetleniil segitd
munkakérben dolgozék, valamint a pedagégiai szakmai munka koordinacidjat végzd
dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont a kancelldr egyetértésével a centrum és tagintézményei miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, alkalmazotti szabalyzat
nem utal mas személy vagy szerv hataskorébe,

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatdk és a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatottak, valamint a pedagégiai szakmai munka koordindciéjéat
végzd dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a
megbizét illetd jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megallapitja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktaték és a
neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak, valamint a
pedagégiai szakmai munka koordinacidjit végzé dolgozok illetményét, illetve megbizési
dijat,

egyeztet a szakképzési centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakdriilményeit érintd kérdésekben,

képviseli a centrumot,

a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai ellenérzést indithat a
tagintézményben végzett nevelé és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabdl,




h)

i)

k)

D

q)
r)
s)
t)
u)
V)

W)

X)
y)

z)

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai, a
diakok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban 4ll6 partnerek bevondsas al,

hitelesiti a bizonyitvinyokat és tanisitvAnyokat a kiadmanyozasi &s iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsé szervezeti
strukturdjat, szabdlyozza a bels6 munka- és hataskdrmegosztast, dsszehangolja a szervezeti
egysegek €s aldrendelt vezetok munkajat,

a kancelldrral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait, ellenérzi és értékeli a
feladatok végrehajtasat,

kapesolatot tart az irdnyito és a kdzépirdnyitd szervvel, a telepiilési 6nkorméanyzatokkal és
egyéb szervekkel,

a centrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkéroket Gsszehangolja a tagintézmények SZMSZ-
¢ben meghatérozott feladatkdrokkel,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkéjat, akik f5l6tt
munkaltatoi jogkort gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és miikddési szabélyzatanak, pedagdgiai programjanak,
elokészitési folyamatat, ellendrzi betartasukat,

a kancelldrral egyetértésben jovahagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagdgiai
programjat,

az igazgatok elbterjesztése alapjan, a kancellér egyetértésével jovahagyja a pedagdgusok
tovabbképzési programjat, és beiskolazasi tervét,

a kancelldr egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

fenntartéi jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgdlja a centrumhoz érkezé, a szakmai feladatokkal &sszefiiggh kozérdeki
bejelentéseket, panaszokat,

dontésre elokésziti a nyugdijas pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum kdzponti munkaszervezetének munkatérsai, valamint a tagintézmények vezetdi
¢s dolgozoi tekintetében koordindlja és dontésre eldkésziti a kitiintetésekre, illetve cim
adomanyozaséra vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egyiittmikddve javaslatot tesz a fenntarténak tagintézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositisara, nevének
megallapitaséra,

elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintékat,

a kancelldrral egyetértésben meghatérozza a szakképzési centrum és a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét.

aszakmai javaslatot tehet a tagintézmények altal palyazat Gitjan, vagy méas modon elnyert

pénzeszkdzok szakszerl, a célnak megfeleld felhasznalasaért,

7.3,
a)
b)
©)

A féigazgaté kozvetlen irdnyitasa ald tartozik

a szakmai féigazgatd-helyettes,

az igazgatok

a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa al4 tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak




A kancelldr feleldsségi kore, feladatkore

8.1.
a)
b)

c)
d)

€)
)

)
h)
1)
i)

k)

A Kkancellar felels

a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szémviteli, belsdellendrzési,
huménfejlesztési, munkatigyi, jogi, igazgatési, informatikai, kommunikéciés, marketing
tevékenységéért,

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

beszerzési és kozbeszerzési iigyekért,

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

a munkaltat6i jogkdrébe tartozo létszam-gazdalkodasért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megbrzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a centrum miikddéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

a centrum szinti szabélyzatok elkészitéséért,

a személyl juttatdsok, az azokhoz kapcsolddé jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzataival torténd gazdalkodasért,

a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatéhoz, valamint az e pontba nem tartozo, de a centrum
kozfeladatai ellatasihoz sziikséges egyéb eldiranyzataival torténd gazdalkodasért.

a tagintézmények éltal palydzat Gtjan, vagy mas médon elnyert pénzeszkzok szakszeril, a

célnak megfelels felhasznalasaért,

8.2
a)

b)

¢)

A kancellar feladatkore

a kancellér a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

kételessége a feladatai ellatdsa sordn a féigazgatoval egylittmiikédni, és a tajékoztatdsi
kotelezettségének eleget tenni,

egyetericsi jogot gyakorol a fSigazgatonak az intézmény gazdalkodasat, szervezetét,
mikodését érinté gazdaségi kovetkezménnyel jaré déntései és intézkedései tekintetében,
az egyetértes e dontések érvényességének, illetve hatélybalépésének feltétele,

d) a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrasok felhasznaldsival gondoskodik annak

€)

f)

g)

h)

i)
i)

feltételeirSl, hogy az intézmény gazdélkodasa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,

gondoskodik a jogszabélyoknak megfelels pénziigyi-szakmai kompetencia biztosit4sarol,
gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
tarsasigokban, gazdilkod6 szervezetekben, ahol a szakképzési centrum részesedéssel
rendelkezik,

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapesolatos
jogokat,

munkaltatoi jogkdrt gyakorol a szakképzési centrumban foglalkoztatott alkalmazottak
felett a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a nevel, oktatd munkat kézvetleniil
segitd munkakorben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat végzo
dolgozdk kivételével,

gyakorolja a kételezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasagi vezetd dtmeneti vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a haladéktalan
helyettesitésérol,
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a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

k)

D

p)

Q)
r)

s)

8.3.

a foigazgatoval kozosen belsé szabalyzatban kialakitja a centrum szervezeti struktrajat,
szabalyozza a bels6 munka- és hataskdrmegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezet6k munkajat,

megtervezi a kovetkezd idészak munkdjat, ellendrzi és értékeli a folyamatban
Iévifeladatok végrehajtasat a feleldsségi kore tekintetében,

elkesziti az €ves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak megfelel6 gazdalkodasrol,

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznéalasat a szabad kapacitas terhére,
a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznélasardl, a kezelésre 4tadott vagyon
alakulasardl beszamoldt készit a fenntarté részére,

kapcsolatot tart az irdnyito szervvel és a kozépiranyitd szervvel, a telepiilési
dnkorményzatokkal és egyéb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel, kiilonds tekintettel a duélis képzésre,
belsé szabélyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatéssal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a foigazgato eldterjesztése alapjan a pedagdgusok tovabbképzési
programja, és beiskolazasi terve vonatkozésaban.

A kancellar kozvetlen iranyitdsa ald tartozik

Gazdasagi vezetd,

Kancellari titkarsag,

Belsé ellentrzés

Kommunikéacios és marketing csoport,
Palyazati csoport,

Jogi, igazgatasi és tligyviteli csoport,
Munkatigyi csoport,

A gazdasdgi vezeto felelosségi kire, feladatkore

9.1.
a)

b)
c)

d)

g)
h)
i)
i)

k)

A gazdasagi vezetd felelos

a tagintézményenkénti bontast is megjelenitd koltségvetési terv elkészitéséért, annak
teljesitéséért,

az adott €vi koltségvetési eliranyzatok felhasznalasara vonatkozé eldirasok betartasaért, a
szabalyszerl gazdalkoddsért,

a Kkoltségvetési beszadmold jelentések és a feladatkérét érintd adatszolgdltatasok
valodisagaért, helyességéért, teljeskdriiségéért, és azok hatariddben torténd elkészitéséért,
a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok elSirdsainak és a hatilyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodasi miikidtetéshez szitkséges adatokat biztositd vezetdi informacios
rendszer kidolgozasaért,

a felligyelete ald tartozd tagintézmények centrum gazdalkoddsi tevékenységéhez
kapcsolodo feladatellatasanak ellendrzéséért,

a hazai €s nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamoldk, kiilonbszd
adatszolgaltatasok hatariddben térténd elkészitéséért,

a beszerzési és kozbeszerzési eldirdsok betartasaért,

a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozo szabdlyzatok elékészitéséért,

a centrum konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének ellendrzéséért,
a bizonylati rend jovahagyaséért,

a konyvelési ¢és mas gazdasagi nyilvéntartasok el8iras szerinti és naprakész vezetéséért,

11



y

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

3)
k)

D

0)
p)
Q)

a hatalyos jogszabalyok altal eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek hataridében
torténd elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti mikdtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltarozés végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

a munkaveédelmi-és tiizvédelmi szabélyok betartdsaért és betartatasaért,

az anyagi eszkozok és miiszaki feltételek biztositasaért,

az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért,

a szemelyi juttatisok hatariddben torténd szamfejtéséért és Kkifizetéséért, valamint
ellendrzéséért,

Jjogszabaly vagy a kancellar ltal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellataséért.

A gazdasagi vezet6 feladatkire

A kancellar kdzvetlen iranyitisa mellett ellatja a centrum és tagintézményei miikodésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, valamint a miiszaki iizemeltetéssel
kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési,
tajckoztatédsi és beszamoltatasi jogkodrrel rendelkezik,

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

elkésziti a tagintézményekre lebontott kiltségvetést, irdnyitja a jovahagyott koltségvetés
felhasznélasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

kialakitja és betartja a centrum szdmviteli, elszdmolési, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjét - kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és tagintézményei mitkodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre 4116 kéltségvetési kereten beliil,

elékésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozd gazdasigi és pénziigyi
intézkedéseket,

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

feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkod4s eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl,
valamint biztositja a hatékony, ésszer{l és takarékos gazdalkodast,

koordinélja a beszerzési és kizbeszerzési eljarasok lebonyolitasét,

ellendrzi és &sszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

penziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi a tagintézmény altal Gsszeallitott palyézati
dokumentécidkat,

nyilvntartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eléirt médon térténé nyilvanossagra
hozatalarol,

folyamatos és idészaki informaciokat nyujt a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak,
figyelemmel kiséri a gazdasdgi szabdlyzOk torvényi és rendeletei szabalyozasat,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési €s érvényesitési jogkdriket, valamint ellenérzi a
kancellar 4ltal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozési és szakmai teljesitésigazolasi
Jjogkorok gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozéan a szabélyszerdi
gazdalkodas biztositdsa érdekében a szémvitel rendje és az ezzel kapesolatos tigyvitel terén.
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10. A szakmai foigazgato-helyettes felelosségi kire, feladatkore

10.1. A szakmai féigazgaté-helyettes feladatkore
a)  koordinalja és ellenérzi:
aa) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
ab) atanulészerzOdések dokumentalasat és az egyiittmilkodési megallapodisok
elkészitését, dokumentélasat,
ac) a szakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,
ad) a tagintézmények felndttoktatasi tevékenységét,
ae) a tagintézmény felnottképzési tevékenységét,
af) a beiskoldzas feladatait,
ag) centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatdk, szaktanarok
munkajanak ellendrzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetdi végzik az
értékelést,

b)  gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérdl,

c) egyittmiikddik a szakmai palydzatok benytjtéséban, timogatja a szakmai megvaldsitést,

d) a tagintézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve elékésziti a felndttoktatas
tdmogatdsdhoz sziikséges adatszolgaltatdsokat, a szakmai beszamolot, ellatja a szakmai
tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,

e)  koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitisok, programok
szervezését,

) koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

g)  ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

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

i) az elektronikus taniigyigazgatési rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:

la) koordinélja a tantargytelosztés elkészitésének menetét és annak feltéltését,

1b) ellenérzi a tantargyfelosztis szakmai tartalmat,

Ic) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl,

Id) koordindlja az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolddasra vonatkozd adatgyiijtést, elemzést végez,

11. A kozponti munkaszervezet szervezeti egységei:

A centrum nevelési-oktatasi és nem nevelési-oktatasi szervezeti egységekre tagolodik.
A centrum nevelési-oktatasi és képzési szervezeti egységei a tagintézmények.

A centrumban a kancellari szervezet részeként igazgatdsi, szervezési, gazdasagi, miiszaki, belsd
ellendrzési, tovabba egyéb tAmogatd, mikodtetést segitd szervezeti egységek miikodnek.

A centrumban olyan 6nallé szervezeti egységek is mikddhetnek, amelyek tevékenységiik jellegénél
fogva, matrix-rendszerben mind a nevelési-oktatasi és képzési, mind a kancellari szervezethez is
kapcsolddnak.

11.1 Az érintett szervezeti egységek:

a) Foigazgatoi titkarsag,
b) Kommunikécids és Marketing Csoport,
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c) Tagintézményi szakmai, gazdalkodasi és iizemeltetési apparatusa,
d) Munkatigyi csoport.

11.1.1. A centrum kozponti munkaszervezete a centrum miikédésével kapcsolatos, kiilonosen a

a)
b)
c)
d)
e)
¥
g)
h)

szakmai (taniigy-igazgatési),
penziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,
miiszaki/lizemeltetési,
vagyongazdalkodasi,

palyazati (projekt)
beszerzési/kdzbeszerzési,
humaneréforras-gazdalkodasi,
jogi, igazgatasi és ligyviteli,

feladatokat Iatja el.

11.2. Fdigazgatéi titkdrsig

A f6igazgato aldrendeltségében a Foigazgatdi titkarsag a f6igazgato ¢és a szakmai féigazgato-
helyettes feladatainak elldtasdban vesz részt, munkajukat kdzvetleniil segiti.

11.2.1. A Féigazgatoéi titkdrsig feladatai:

g)

h)

i)
k)

)

11.3.

ellatja a centrum mindségirdnyitasi feladatainak szervezését, kozremiikodik a centrum
szintl koordinécios feladatokban,

Iranyitja, szervezi az iktatas folyamatat,

kozremiikddik a szabalyoz6 dokumentumok véleményezésében, megalkotasaban,
ellatja az tgyviteli-adminisztracids feladatait,

szervezi az Igazgatéi Ertekezlet tiléseit — e kérben szorosan egyiittmiikddik a Kancellari
titkarsaggal,

szerkeszti a centrum szinti testiileti {ilések intranetes feliileteit, kdzremukodik a
fejlesztésében,

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket szaméara jogszabdly, a féigazgat6 és a szakmai
f6igazgat6-helyettes meghatéroznak,

kozremikodik a fGigazgatéi hataskorbe tartozod adatszolgaltatasban, beszamold
készitésében, nyilvantartdsok vezetésében, menedzseli a hatéridés feladatokat,

a féigazgatd és a szakmai f6igazgatd-helyettes szamaéra hattéranyagokat, &sszegz6
anyagokat készit,

a Kancellari titkdrsaggal egyiittmiikédve koordinalja a centrum szintii rendezvények
szervezését és lebonyolitasat,

gondoskodik a centrum szint{i reprezentdciés ajandékok éves szintii tervezésérdl és a
beszerzésr6l, e tekintetben szorosan egyiittmiikddik a Kancellari titkdrsaggal és a
Kommunikdacios és Marketing Csoporttal,

koordindlja a Féigazgatdi titkarsag beszerzéseivel kapesolatos feladatokat, valamint
ellatja a helyi szintfi iktatasi, irattdrozési, iratkezelési feladatokat,

dsszedllitja a Féigazgatéi titkdrsag éves beszerzési tervét, felujitasi és karbantartasi
1gényeit, illetve menedzseli azok megvalésitasat,

a Kancellari titkdrsaggal egyiittm{ikédve koordinalja a centrumi szintéi kommunikéciot
¢s média-megjelenéseket,

a Kancellari titkdrsaggal egyiittmiikodve részt vesz a centrum beiskolézasi
tevekenységének és beiskolazési programjainak 6sszehangolésaban,

Kancellari titkarsag
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A Kancellari titkarsig a centrumban miikdé, tdmogatd funkcidt ellatd szervezeti egység,
amely a kancellart kozvetlentl tamogatja a dontés-eldkészitdi, tanacsadoi, illetve adminisztrativ
és Ugyviteli tevékenységekkel.

11.3.1. A Kancellari titkarsag feladatai:

a)
b)

¢)
d)

i)
k)

ly

t)

tamogatja a kancelldrt dontés-elokészitési, tandcsadési és stratégiai feladatok
ellatasaban,

ellatja a kancelldr és a kancellarhelyettes tevékenységével kapcsolatos igazgatasi és
lgyviteli feladatokat, illetve ellatja a helyi szintii iktatdssal, irattirazassal, iratkezeléssel
kapcsolatos feladatokat,

a centrum egesze tekintetében részt vesz kockazatfelmérési és kezelési szabalyzat
szerinti teveékenységek szervezésben és dsszehangoldsaban,

részt vesz a centrum épiileteihez és ingatlanjaihoz kapcsolddd intézményfejlesztési,
ingatlan beruhdzasi, kozponti feltjitasi és épitész szakmai feladatok nyilvantartasiban
€s nyomon kovetesében,

a FoigazgatOi titkdrsdggal egylittmikddve koordinalja a centrum szintii rendezvények
szervezesét és lebonyolitasat,

a Féigazgatoi titkarsaggal egyiittmiikddve részt vesz a centrum mindségiranyitasi
feladatainak szervezésében, kzremiikodik a centrum szintii koordinéciés feladatokban,
kozrem(ikddik a szabélyozo dokumentumok véleményezésében, megalkotasaban,
ellatja az Ugyviteli-adminisztracids feladatait,

a Foigazgatoi titkdrsaggal egyiittmikodve részt vesz az Igazgatoi Ertekezlet {ilései
elokészitésében ¢és lebonyolitdsban,

szerkeszti a centrum szint(i testiileti iilések intranetes feliileteit, kozremikodik a
fejlesztésében,

ellatia mindazon feladatokat, amelyeket szdmara jogszabaly, a kancellar és a
kancellarhelyettes meghataroznak,

kozremtkodik a kancellari hatdskorbe tartozé adatszolgltatasban, beszamold
készitésében, nyilvantartasok vezetésében, menedzseli a hataridds feladatokat,

a kancelldr €s a kancellarhelyettes szamara héttéranyagokat, 5sszegzd anyagokat készit,
gondoskodik a centrum szintli reprezentacids ajandékok éves szintii tervezésérdl és
beszerzésrol, e tekintetben szorosan egyiittmiikddik a Féigazgatoi titkarsaggal, valamint
a Kommunikéciés és Marketing Csoporttal,

koordinalja a Kancellari titkarsag beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat,

Osszeallitja a Kancellari titkdrsag éves beszerzési tervét, feltjitasi és karbantartési
1gényeit, illetve menedzseli azok megvaldsitasat,

a Foigazgatoi titkarsaggal tovdbba a Kommunikéciés és Marketing Csoporttal
egylittmiikddve koordindlja a centrum szintli kommunikéciét és média-megjelenéseket,
a Foigazgat6i titkarsiggal valamint a Kommunikicidés és Marketing Csoporttal
egylittmiikddve részt vesz a centrum beiskoldzasi tevékenységének és beiskoldzasi
programjainak dsszehangoldsaban,

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok
honlapon valo kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitisa és a vonatkozo
szabdlyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatisa irnt.

végzi az id6szaki pénziigyi teljesitmények Gsszehasonlitasit az elfogadott tervekben
foglaltakkal, ezekrol rendszeres kimutatasokat és Gsszefoglald elemzéseket készit a
kancellar részére,
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u) vezeti a vagyonnyilatkozat tételre kételezettek nyilvantartdsat, tarolja a
vagyonnyilatkozatokat és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitését.

11.4. Szakmai szakképzési referatiira

A Szakmai szakképzési referatira a centrumban mi(kods, szakmai szakképzési
taniigyigazgatasi alapfeladatokat ellaté szervezeti egység, amely Osszehangolja, irdnyitja és
ellenérzi a centrum tagintézményeiben foly6 szakmai alapfeladatokat, adatokat szolgéltat a
fenntartonak és més kiilsd szakmai szervezetnek. A Szakmai szakképzési referatira

vezetOje a szakmai foigazgatd-helyettes.

11.4.1. Szakmai szakképzési referatira feladata:

a) Osszedllitja a centrum éves szakmai munkatervét,

b) naprakészen koveti az dgazati jogszabalyok valtozasait és arra felhivja az igazgatok és
helyetteseik figyelmét,

¢) ellenérzi €s koordindlja a tagintézmények szakmai munkéjat, kiilonos tekintettel az
indithat6 szakképesitésekre, osztlyokra, csoportokra,

d) ellendrzi az inditott osztalyok, csoportok létszamat, fenntartéi engedélyt kér a
maximalis osztalylétszamok tallépéséhez,

e) ellendrzi a tagintézmények tantargyfelosztasat,

f) ellendrzi az intézményi alapdokumentumokat,

g) szakmai szempontbdl ellendrzi a tagintézmények alapfeladat ellatésaval kapcsolatos
megbizasi szerzddéseit,

h) feliigyeli a centrum felnéttképzésével kapesolatos feladatokat,

1) gondozza a tagintézmények szakmai akkreditacidit,

j) szakmai segitséget nyiijt a palydzati csoport munkajahoz,

k) ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellenérzését, koordinalasat,

1) adatokat szolgaltat a fenntartonak és més szakmai szervezeteknek,

m) részt vesz a szakmai tovabbképzésekkel, tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos
feladatokban,

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

0) napi szintl kapcsolatot tart a dudlis partnerekkel.

11.5. Belso Ellendrzés:

A Bels6 Ellen6rzés a kancellarnak kdzvetlentil alarendelten, funkcionalisan fiiggetleniil, a belsé
ellendrzési vezet§ irdnyitasaval vizsgalja és értékeli a centrum belsd kontrollrendszerének
miikddését, a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast. A vizsgalatok kiterjednek a
Centrum minden szervezeti egységére és tevékenységére.

11.5.1. A Belsé Ellenorzés feladatai

a) kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési terv készitése, melyet a
kancellar hagy jova,

b) belsd ellendrzések lefolytatdsa a vonatkozd jogszabalyoknak, nemzetkozi
standardoknak és modszertani itmutatoknak megfeleléen,
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g)

h)

ellen6rzési jelentés formajaban a vizsgalt folyamatokkal, teriiletekkel kapcsolatban
megallapitdsok és javaslatok megfogalmazasa a kockézati tényezok cstkkentése,
szabalytalansagok megel6zése és feltarasa érdekében,

a belso ellenérzések megéllapitésai, javaslatai nyomén elkésziilt intézkedési tervek
végrehajtasanak nyomon kovetése, nyilvantartasa,

a kiilso ellendérzések nyilvéntartasa, a vizsgalati eredmények, intézkedési tervek és azok
végrehajtasanak nyomon kovetése, egyiittmitkodés az ellenérzé szervekkel a vizsgalat
soran,

tandcsadoi tevékenység keretében a centrum vezetdinek tdmogatdsa, a belsd
kontrollrendszer tovabbfejlesztése, a kapacitasokkal valo ésszerlibb, hatékonyabb
gazdalkodasra vonatkozé ajanlésok, javaslatok megfogalmazasa,

el6segiteni a centrumban foly6 tevékenységek szabalyszerti, gazdasagos és eredményes
vegrehajtasat, az elszdmolasi kotelezettségek maradéktalan teljesiilését és a centrum
eréforrasainak fenntartdsat,

a feladatkoréhez kapesolodo irattdrozasi, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
kancellari titkarsag végzi,

adatgazdaként kozremikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozé kozadatok
honlapon valo kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltivolitdsa és a vonatkozd
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

A Bels6 Ellenérzés feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

11.6.

A Kommunikacids és marketing munkatars

A Kommunikéacios és Marketing Csoport a centrumban miikdd, timogaté funkciot ellatd
szervezeti egység, amely a kancellarnak kozvetleniil aldrendelten, a Féigazgatoi titkarsaggal, a
Kancellari titkarsdggal egyiittmiikddve elldtja a centrum marketing, kommunikacios,
rendezvényszervezési feladatokkal kapcsolatos tevékenységét.

11.6.1. A Kommunikacids és marketing csoport feladatai:

a)

g

h)

Mg

iranyitja és Osszefogja a centrum kiilsd kommunikaciojat, épiti és kezeli a centrum
media- €s sajtokapcsolatait, valamint Osszehangolja a centrum médidban vald
megjelenését,

markamenedzsment tevékenységet végez, illetve ellatja a centrum egységes arculatanak
gondozasat,

biztositja a centrum arculati elemeinek alkalmazasat a rendezvények, kiadvanyok,
honlapok és minden més megjelenési forma esetében,

javaslatot fogalmaz meg a centrum marketing és kommunikaciés stratégidjara,
kdzremiikddik annak végrehajtasaban,

szakmailag tdmogatja valamennyi szervezeti egység marketing és kommunikdcios
tevékenységét,

lebonyolitja a centrum szintl, beleértve a pélyazatokhoz kapcsolédd, marketing és
kommunikacios rendezvényeket, eseményeket,

kozremlikodik a Foéigazgatoi, Kancellari titkdrsag valamint a tagintézmények Aaltal
szervezett centrum szintl linnepségek, rendezvények elgondolasinak kidolgozasaban,
elokészitésében és lebonyolitisaban,

gondoskodik a centrumot képvisel6 ajandéktargyak, kiadvanyok beszerzésérél,

17



1) szerkeszti a centrum elektronikus hirlevelét és a Kancelldri hirlevelet, valamint a
centrum honlapjat és a kozosségi médidban torténd centrumra vonatkozd
megjelenéseket,

j) tartalmat szolgaltat, illetve tartalomfejlesztést végez a centrum kiadvéanyai tekintetében,
illetve a magyar nyelvii honlapja rendezvényekkel, eseményekkel, hirekkel kapcsolatos
aloldalain, valamint gondozza a centrum internetes kdzdsségi oldalait,

k) a Foigazgatoi titkarsaggal és Kancellari titkarsaggal egyiittmitkddve tdmogatja a
nemzetkdzi kommunikacids tevékenységek végrehajtdsat,

) centrum szinten &sszehangolja a kommunikicids szolgiltatdsok és termékek
kozbeszerzésére vonatkozd kitelezd adatszolgéltatasat,

m) ellatja a feladatkoréhez kapcsoldédd irattarozéssal, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,

n) adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kdzadatok
honlapon valod kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitisa és a vonatkozd
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

11.7. Palyazati csoport

A Palyazati csoport a centrumban miksdd, tdmogatd szerepet ellatd szervezeti egység, amely
ellaitia a centrum palyazatfigyeléssel és pélyazatirassal, valamint pélyazat- &s
projektmenedzsmenttel kapcsolatos tevékenységét.

11.7.1. A Palyazati csoport feladatai:

a) elokésziti a centrumra vonatkozd egységes pélyéazati rendet és javaslatot tesz annak
mitkddésére,

b) ellatja a hazai és nemzetkdzi palyazatok figyelésével, elokészitésével és szervezésével
kapcsolatos feladatokat,

¢) az ¢rintett szervezeti egységek bevondsaval elkésziti és Gsszehangolja a pélyazatok
benyujtasat,

d) a centrum szervezeti egységei szamara informaciét szolgéltat az Gj és mar benytjtott
palyazatokkal kapcsolatban,

e) kezdeményezi a palyazatok végrehajtasahoz szitkséges beszerzések inditasat,

f) monitoring tevékenységet végez a megvaldsitishoz kapcsoléddan és irdnyitia a
palyézati projektek fenntartdsi tevékenységét,

g) konzulticios lehetdséget biztosit a palyazatokban részt vevok szamara a megvaldsitas
soran felmertilé problémak megolddsahoz,

h) ellatja a feladatkéréhez kapcsolddd irattdrozéssal, iratkezeléssel kapesolatos
feladatokat,

1) adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok
honlapon vald kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitisa és a vonatkozd
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant.

11.8. Jogi igazgatasi és iigyviteli csoport

A Jogi igazgatasi és nyilvantartdsi csoport a centrumban mikods, timogatd szerepet ellatd
szervezeti egység, amely a kancellarnak kozvetleniil alarendelten gondoskodik a centrum
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térvényes miikddésérdl, a torvényesség fenntartdsardl, illetve ellatja a centrum jogi
képviseletével kapcsolatos feladatokat.

11.8.1. Jogi igazgatasi és ligyviteli csoport feladatai:

a)

b)

¢)

d)

2)

h)

i)

k)

)

p)

q)
r)

jogi szempontbdl tdmogatja a centrum vezetSinek, testiileteinek, bizottsdgainak
munkéjat,

figyelemmel kiséri a centrum tevékenységét érinté jogszabélyok valtozasait, kidolgozza
a centrum igazgatdsi tevékenységével 6sszefiiggd szabalyzatokat,

ellatja a centrum mds szervezeti egységeihez tartozd feladatokhoz kapcsolddo jogi
kézremiikodést — a beszerzési és kdzbeszerzési jogi kérdésekben is —, miikodésiik
korében jogi tandcsadést nywijt, jogi szakvéleményt ad,

a centrum szervezeti egységeivel kozremitkodve elésegiti a kiilsd szervek altal végzett
ellenérzések lebonyolitasat. Az érintett szakteriilet bevondsaval elkésziti és megkiildi a
kozérdekli megkeresésekre adott valaszokat. Elltja és dsszehangolja a kozadatokkal
kapesolatos kozzétételi feladatokat, gondoskodik a kizzétételi listdkon szerepld adatok
pontos, naprakész €s folyamatos kozzétételérdl, vizsgalja a kotelezd kozzétételre
vonatkozd szabalyok végrehajtasaval 9sszefiiggd kotelezettségek teljesitését, amelynek
eredmény€rdl évente legalabb egy alkalommal 4tfogd jelentést készit a kancellar részére
a targyévet kovet6 év februdr végéig. Ell4tja a vonatkoz6 szabalyzatban meghatarozott
egy¢b feladatokat,

elkésziti, illetve véleményezi a centrum szerz6déseit, megallapodasait, ellitja az
okiratok, iratok hitelesitésével kapcsolatos feladatokat, jogi ellenjegyzést végez,

peres €s peren kiviili eljardsban jogi képviseletet 14t el, illetve munkatigyi perekben a
Munkaiigyi csoport vezetdjével egyeztetve ellatja a centrum képviseletét.

cllatja az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos, a jogszabalyi és a centrum
szabdlyozdk altal meghatarozott feladatok koordinélasat,

ellatja a helyi szintii iktatdssal, irattdrozassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.
gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, végrehajtdsénak rendszeres
ellenérzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatarol,

intézkedik a szabdlytalansigok megsziintetésérol, szitkség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat,

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérl és
tovabbképzésérol,

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd,
kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol,

felelds a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld, tandsitott elektronikus iratkezelési
alkalmazas kialakitasaért és miikodtetéséért,

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozziférési jogosultsdgainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsérdl, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok
betartasarol,

gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott
mukodésérol,

gondoskodik az elektronikus tton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten
beliili mikddtetésérdl,

felel6s az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

felelds az irattari tervben meghatarozott idd utdn, az iratanyag levéltarba adasaért,
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s) Jjavaslatot tesz az informatikussal egyiittmiikodve, a szdmitastechnikai rendszer
biztonségi kovetelményeiért altalanosan felelés személyre és a rendszer tizemeltetéséért
Onalloan felelés személyre, valamint arra a szervezeti egységre, amely gondoskodik a
kovetelmények teljesitésérol és a feliigyeletrdl,

t) kapcsolatot tart a postai szolgaltatéval,

u) a postai szolgaltatéval kotott szerzddés alapjan meghatirozza a kiildemények
feladasanak rendjét,

v) ellatja az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokat,

w) irdnyitja az egységehez tartoz6 kézbesité munkajat.

11.9. Pénziigyi, szamviteli, vagyonnyilvantart4si csoport

A Pénzugyi, szamviteli, vagyonnyilvantartasi csoport a centrumban mitk6dé, tAmogaté szerepet
ellato szervezeti egység, amely ellatja az eldiranyzatok nyilvantartasaval, a pénzforgalommal,
a kotelezettségvallaldsok teljesitésével, a kovetelések behajtasaval, a kincstari
adatszolgaltatéssal és pénziigyi forgalommal &sszefiiggé feladatokat.

11.9.1. A Pénziigyi szamviteli feladatok:

a) ellatja a centrum szamviteli folyamatainak menedzselését, irdnyitja és ellendrzi a
gazdalkodast és az ezek alapjaul szolgdld bizonylati rendszert, valamint az ezzel
kapcsolatos ligyvitelt,

b) ellatja a kdltségvetési pénzligyi keretek felosztasat és elszamolasat az 6nalld szervezeti
egységek kozott,

c) ellatja a pénzkezeléssel, a szamlak kiallitasaval, a kintlévéségek kezelésével és a
beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat,

d) vezeti a rendszeres és nem rendszeres munkabérek és sztondijak atutaldsat, ellendrzi
az utalasra feladott tételeket,

e) kezeli a centrum palyazati és egyéb pénziigyi kereteit és devizaszdmlait, biztositja a
beruhazasok pénzligyi bonyolitdsat,

f) felelés a szamviteli jellegi statisztikdk és adatszolgdltatasok teljesitéséért, illetve a
fokonyvi, analitikus és vagyon-nyilvéantartasért, a leltarozasért, valamint a koltségvetési
beszamolok Gsszedllitasaért, a pénzmaradvany és az eredmény megéllapitasaért,

g) ellatja a centrum egészére vonatkozoan a kdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat,

h) elkésziti a centrum gazdalkodédsara vonatkozo kiilsé és belsé dokumentumokat,

i) ellaja a feladatkdréhez kapcsolédd irattdrazassal, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,

j) adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok
honlapon valé kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitisa és a vonatkozd
szabalyzatban meghatdrozott egyéb feladatok elldtdsa irant.

11.9.2. A Vagyonnyilvantartasi feladatok

a) Osszedllitja, aktualizalja a centrum vagyongazdalkodasi tervét,

b) vezeti és aktualizdlja a centrum kezelésében 1év6 kinestéri vagyon nyilvantartasat,

¢) a centrum allami vagyona kapcsan rendszeres adatszolgaltatist végez a tulajdonosi
joggyakorlo, illetve eseti adatszolgaltatast a centrum fenntartéja részére,
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d)

az éllami vagyont érintd beruhdzasokkal kapcsolatban részt vesz a tulajdonosi
hozzajarulds megszerzésének folyamataban,

ellatja a vagyon értékesitésével kapcsolatos palyaztatasi, adminisztrativ feladatokat,
cmellett ellatja az elhelyezési igények kielégitésével, az ingatlangazdalkodéassal
kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a szabad kapacitasok tartés hasznositasarol,

a tulajdonosi jogokat gyakorl¢ irdnymutatésai, elvarasai szerint adatot szolgéltat

ellatja a feladatkdréhez kapcsolddo irattdrazéssal, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok
honlapon valé kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltdvolitasa és a vonatkozod
szabalyzatban meghatdrozott egyéb feladatok ellatasa irant.

11.10. Munkaiigyi csoport

A Munkatigyi csoport a centrumban miikddd, tdmogaté szerepet ellato szervezeti egység, amely
a kancellamak kozvetlentil alarendelten ellatja a centrum alkalmazottjai szdémara az illetmény
€s egy¢b juttatdsok szamfejtésével, illetve a személyi jovedelemaddval Gsszefiiggd munkéltatoi
feladatokat, valamint a foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkatigyi teendGket.

11.10.1. A Munkaiigyi csoport feladatai:

a) ellatja a személyi jelleghi kifizetések, a tarsadalombiztositasi ellatasok, a személyi
jovedelemadé és jarulékok elszamoldsanak teljes korii adminisztrécidjat és ellenérzését,
illetve az illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos feladatokat,

b) kozremiikddik a palyazatokkal kapesolatos —személyi jellegi  kifizetések
adminisztraciojaban,

¢) teljes korlien intézi a centrum vonatkozdséban az egyéb juttatdsokkal kapcsolatos
ugyeket,

d) ellatja a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat, el6késziti a munkatigyi dokumentumokat,

¢) kozremiikddik a vezet6i, a pedagégusi és nem pedagdgusi palyazatok kifrasaban,
lebonyolitdsaban, eldzetes értékelésében, illetve elbterjeszti jovahagyasra,

f) a centrum valamennyi szervezeti egysége tekintetében teljeskortien vezeti és
karbantartja a kdzalkalmazotti jogviszonnyal és tanul6i munkaszerzédéssel kapcsolatos
személyligyi nyilvantartasokat, nyilvantartast vezet a centrum munkatarsainak aktualis
munkakori leirasarol,

g) ellatja a kiszamithat6 szakmai eldmenetellel és mindsitéssel kapesolatos adminisztrativ
feladatokat, aktualizalja az erre vonatkozé adatokat,

h) mikédteti a karriertervezési, motivacios és egyéni teljesitményértékelési rendszert és
vezetl a teljesitményértékelések nyilvantartasat, illetve Osszehangolja a keletkezd
feladatokat,

i} kozremikodik a killsé és belsd adatszolgaltatdsi, beszdmoldsi kotelezettségek
teljesitésében (éves beszamold, KSH, feliigyeleti szervek, livegzseb, stb.), illetve a
szervezetektl beérkezo eseti és rendszeres adatszolgéltatasi igények teljesitésében,

J)  elvégzi az utazasi igazolvanyok nyilvantartasat, valamint a munkaltatéi- és jovedelem
1gazolasok kiallitasat,

k) mikodteti a HR feladatokhoz kapesoldédo belsé kommunikéciot,
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y

11.11.

koordinalja a centrum éltal alkalmazott munkaiigyi iratminték elkészitését és folyamatos
aktualizalasat a Kancellari titkarsag

kozremiikddésével,

a munkaligyi feladatokkal kapcsolatban szakmai tandcsadést biztosit a szervezeti
egységek részére,

kdzremiikédik az allami és centrum szintii kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos
teladatokban,

ellatja a feladatkdréhez kapcesolodd irattirazassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozé kdzadatok
honlapon valé kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitisa és a vonatkozod
szabalyzatban meghatérozott egyéb feladatok ellatasa irant.

Uzemeltetési és miiszaki csoport

Az Uzemeltetési és miiszaki csoport a centrumban miiksdo, tamogatd szerepet ellété szervezeti
egység, amely irdnyitja és ellatja az lizemeltetéssel, a karbantartassal és javitassal Osszefliggd
feladatokat, mikddteti a centrum tigyeleti rendszerét és gondnoki halézatat, raktarozza a
beszerzett anyagokat és eszkdzoket, illetve selejtezési eljaras soran szabélyzatban
meghatérozott tevékenységet végez.

11.11.1.Az Uzemeltetési és miiszaki feladatok:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

tamogatja a sajat fenntartdst kollégium iizemeltetéssel, karbantartdssal, javitassal —
telephelyt6l fligg6en — , portaszolgélattal Gsszefiiggs, valamint a koziizemi, energetikai
€s éplletgépészeti feladatait,

elékésziti, szervezi és nyilvantartja a centrum épiileteinek allapotfelmérését, tovabba
koordinalja a korszertisitéshez kapcsolddé feladatokat,

allagmegovasi tevékenységet eldir, iitemez, feliigyel és ellendriz mind a sajat
eroforrasbol megoldhatd, mind a sajat eréforrasbol nem megoldhaté, Ssszetett feladatok
tekintetében, illetve a sajat eréforrasbol megvaldsithaté feladatok tekintetében el is
vegzi ezeket,

rogziti és feldolgozza a hibajelentéseket, segitséget nyijt az ehhez kapcsolodo
munkalatok elvégzéséhez, segiti a vallalkozok kivélasztasat, valamint kapcsolatot tart a
centrum feriiletén miikodé cégek és vallalkozasok vezetSivel (bifé, étterem), a
kollégium gondnokéval,

szervezi a centrum energiagazdalkodasat, biztositja a centrum kozmi-ellatottsaganak
folyamatos biztosit4sat,

részt vesz a centrumban masok altal megtartott rendezvények el6készitésében, elvégzi
a lebonyolitas soran jelentkezd logisztikai, takaritdsi, miiszaki lgyeleti feladatokat,
teljesiti az egyes szervezeti egységek részérél érkezd széllitdsra, koltoztetésre,
helyiségek berendezésére vonatkozé igényeket,

lizemelteti a gépjarmiiparkot és intézi az ehhez kapcsolddé miiszaki és hatd sagi ligyeket,
kapcsolatot tart a koztizemi szolgaltatokkal a megkotott szerz6dések nyomon kovetése,
gondozasa, adatszolgaltatasa tekintetében,

a centrum tagintézményeiben karbantartdsi szolgaltatist végzé vallalkozasok
vonatkozésaban ellen6rzi a szerz8dés alapu tevékenységet,
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k)

D

p)

q)

r)
s)
t)

bb)

ce)

a tagintézményi szerverekig és végpontokig terjedéen lizemelteti a centrum kozponti
informatikai rendszereit, szervereit és szdmitogépes halozatat, végzi ezen rendszerek
nyilvantartasat, ellendrzését, karbantartasat és fejlesztését,

karbantartja a centrum eléaddtermeinek informatikai eszkozeit és oktatastechnikai
eszkozeit, kozremiikodik a centrum altal szervezett rendezvények hangtechnikai és
infokommunikaécios feladatai ellatdsaban,

cllatja a centrum egyéb szervezeti egységei informatikai eszkdzeinek uzemeltetését,
karbantartdsdt és javitisat, kivéve a tagintézmények laborjainak ¢és specidlis
lizemeltetésii tereinek informatikai és oktatastechnikai eszkOzeit,

nyomon koveti a tagintézményekhez, illetve a centrum egyéb szervezeti egységeihez
tartoz6 specidlis {izemeltetésti terek informatikai felszereltségét, illetve a
tagintézmeények oktatéi és tantermi szoftvereinek éllapotat a helyi rendszergazdak
Jelentése alapjan, javaslatot tesz azok fejlesztésére, lizemeltetésére,

javaslatot tesz a centrum informatikai eréforrasainak miikddtetésére és bévitésére,
kimutatja és értékeli az informatikai kapacitasok kihasznaltsagat, javaslatot tesz teljes
centrum szinten azok kihasznaltsdganak novelésére, a hasznositas optimalizalaséra,
szakmailag felligyeli az informatikai targya hardver és szoftver beszerzéseket, javaslatot
tesz azok centrum szintll miiszaki paraméterezésére, ellatja a teljes centrum szinti
informatikai vonatkozasu beszallitdi kapesolattartast,

tzemelteti a kozponti portdlrendszert, az intranetet, ellatia a tartalom menedzseri
feladatokat, a szervezeti egységek honlapjai tekintetében egyiittmiiksdik és segiti a
szervezeti egység szerkesztdinek munkajat,

lizemelteti és szabélyozza a centrum informatikai védelmi rendszereket,

gondoskodik a teljes centrum szint{i informatikai halézat virusvédelmérsl,
meghatarozza és minimalizalja az informatikai rendszereket fenyegetd veszélyforrasok
miatt fellép6 kockazatokat,

biztositja az informatikai halézat és az informécidbiztonsdg szintjének folyamatos
ellenbrzését, a biztonsagi incidensek megeldzését, illetve a bekovetkezé incidensek
hatasanak mérséklését, valamint az okok feltarasat, a feleléssk azonositasat, tovabb4 a
késébbi beszerzések, az informatikai fejlesztések soran a biztonsagi kdvetelmények
érvényre juttatasat,

tizemelteti a KRETA, az Tktatd rendszer, a gazdasdgi rendszerek, szakmai célu
szoftverek, az elektronikus keretrendszer kiszolgalé szerver rendszereit, gondoskodik a
szervereken tarolt adatok mentésérél, biztonsagos taroldsarol,

szabélyozza és meghatdrozza a halézati hozzaférés és jogosultsagi rendszert, valamint
a halozati kliensek jogosultsagait, tizemeltetési koriilményeit,

cllatja az informatikai, oktatéstechnikai fejlesztési igények felmérését, fejlesztési
feladatok végrehajtasat, kozremiikodik a palyazati megvaldsitasi tevékenységekben,
tamogatja az egyes szervezeti egységek felhaszn4léit, segitséget nyujt azok informatikai
vonatkozasu problémaik megoldasaban,

kdzrem{ikddik a centrum rendszereihez kapcsolédo felhasznaloi oktatdséban,

biztositja a centrum levelezd rendszer biztonsdgos és megbizhat6 izemallapotat,
kiemelten védi annak adatait, menedzseli felhaszndl6i korét, kezeli a kozponti cimlistét,
nyomon koveti az informatikai rendszer véltozasait, és ennek megfeleléen modositasi
javaslatot dolgoz ki,

meghatdrozza ¢s betartatja a biztonsagi szabalyokat, évente legalabb egyszer ellen6rzi
az informatikai biztonsagi szabalyzat eldirdsainak betartasat, aktualizalja a szabdlyzatot,
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valamint az eléirasok ellen vétékkel szemben felelésségre vonéasi eljérast
kezdeményezhet,

dd) kozremukddik az adatgazda altal megkiildott kozadatok honlapon valé kézzétételében,

illetve a vonatkozo szabédlyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasaban,

ee) egylittmiikddik a centrum Stratégiai tevének kidolgozasaban, korszeriisitésében.

11.12.A miiszaki feladatok

a)

b)

©)

d)

e)

g)

h)

i)

részt vesz a hatdskdrébe tartozd palyazati eljarasokban, projektmenedzsment
tevékenységet végez, illetve elvégzi az ezekhez sziikséges adatszolgéltatast,
Osszedllitja es folyamatdban aktualizalja az éves felljitasi tervet, dontési javaslatot
készit el6 a felujitasi tervbe érkezé igények mindsitésével kapesolatban,

felugyeli és kiilon déntés szerint lebonyolitja a centrum épiileteihez és ingatlanjaihoz
kapcsolédd intézményfejlesztési, ingatlan beruhazasi, kdzponti felujitasi és épitész
szakmai feladatokat, valamint kolcséndsen egyiittmiikodik a centrum maés szervezeti
egységeivel ezen feladatok lebonyolitisaban,

a centrum Osszes szervezeti egységére kiterjedden koordinalja a kdrnyezetvédelmi, tiiz-
¢s munkavédelmi feladatokat, koézremikodik a centrum biztonsagtechnikai
rendszereinek {izemeltetésében, folyamatos ellendrzésében és karbantartasaban,
kapcsolatot tart az épitészeti és miiemlékvédelmi hatésagokkal,

ellatja a jogosultsdgi korébe tartozo épitésszakmai tevékenységhez kapcsolodod
adminisztrativ feladatokat,

cllatja a selejtezési eljards sordn szabalyzatban rogzitett feladatokat, biztositja a
vagyonvédelemét,

biztositja a telefonhalézat mikodését, javaslatot tesz globdlis fejlesztésére, segiti és
tdmogatja a centrum mobiltelefonos flotta fenntartasat,

a szervezeti egységek leltari adatszolgéaltatdsa alapjan nyilvantartast vezet a centrum
informatikai eszkozeirdl, emellett szakmai tamogatést nyljt a szervezeti egységek
informatikai leltarozasa vonatkozasaban,

iranyitja, feliigyeli és mikddteti a feladatkéréhez tartozd tigyiratkezelési, iktatési,
irattarazasi tevékenységét.

Az lizemeltetési csoportvezetd akadalyoztatasa, érintettsége, a tisztség dtmeneti betdltetlensége
esetén helyettesként a Miiszaki vezeté latja el a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat.

12, Azigazgato feleldsségi kore, feladatkire

12.1. Az igazgato felelds

a) a tagintézmény pedagogiai munkajaért, szakszerii és torvényes miikodéséért,

b) nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

) a tanulobalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

d)  a tagintézmény neveld és oktatdé munkaja egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtéséért,

e) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a

didkdnkormanyzatokkal, —sziildi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikdés
kialakitasaért,
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i)
k)

D

d)

€)

g)

h)

3
k)
D

a pedagdgus ctika normainak betartasaért és betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a kdznevelés informaciés rendszer naprakész
adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért,

a gazdalkodés soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informécidszolgéltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valé
kozremikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabdlyzatban eldirt ellenbrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mitkidtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért.

Az igazgat6 feladatkore

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény miikdésével, feladatellatdsaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilénosen a
tagintézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, sziildkkel valé kapesolattartéssal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabdlyban meghatérozott kiadményozasi jogat atruhdzhatia a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhat,

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzrendszer tagintézményhez kapcsolodé feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri lefrasat,

ellendrzi a szakoktatok, szaktanarok munkdjat,elékésziti a tagintézményi neveldtestiilet
feladatkorébe tartozd dontéseket,

jovahagydsra eldkésziti a tantargyfelosztést, az SZMSZ-t, a hazirendet és az éves
munkatervet,

jovahagyja, és foigazgatonak jovéhagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagdgiai
programjat, amennyiben az a fenntartra nem r6 tébbletkételezettséget,

szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kévetelmének érvényesiilését,

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

dont a tanulok felvételével, a tanulédi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az ¢ szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat, — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai felett,

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

adatot szolgaltat, és legaldbb félévente irdsos tdjékoztatast ad a féigazgatod részére a
tagintézmény tevékenységérol,

alairja atruhédzott hataskdrben az érettségi és vizsgadokumentumokat, valamint tanuldi
egylittmiikodési megallapodasokat,
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p)  gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsarél és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

q)  figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer tagintézményi hasznélatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolédas megelSzése érdekében,

T) veleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozd — a kéznevelési intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadésat, a helyi
tanterv €s hazirend Gsszedllitdsat is), e kérdésekben javaslattételi jogkérrel rendelkezik,

s) teljesiti a fenntartdi, valamint féigazgatd, kancellar, a szakmai foigazgato-helyettes és
gazdasagi vezetd altal kért adatszolgaltatast,

t) szakmai értekezletet hiv Gssze a tagintézmény miikodésével kapesolatos feladatok
megoldasdhoz szitkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

u)  Onélld kiadmdnyozési joggal rendelkezik a vonatkozé jogszabéalyokban meghatarozott
6nallé hataskérei tekintetében,

v)  végrehajtia  sajdt hatiskérben elldtandd feladatait a kotelezettségvallalastol szold
szabalyzatban foglaltak szerint,

w)  képviseli a tagintézményt a hatdskérébe tartozo igyekben,

X)  javaslatot tesz az irAnyitasa ald tartoz6 munkavallalék elismerésére,

V) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatdra létesitett munkakorre
benyijtott palyazat elbiralasakor,

z) elkésziti a pedagogusok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremiikidik a teljesités nyilvantartisaban, a gyakornoki rendszer mitkddtetésében,

aa)  kozremiikddik a biztonsédgos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

bb) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

13. Igazgatéhelyettes, gyakorlatioktatds-vezetd feladatkire

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadélyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-¢ szerint meghatarozott
maodon, teljes jogkdrrel és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az
igazgaté utasitésa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléforduld igyekben.

A gyakorlatioktatds-vezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyitoja, és az oft folyd oktaté-neveld munka
felelos vezetdje.

A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlatioktatas-vezetdinek feladat- és hatdskorét a
tagintézmények sajatos szabalyait leird, a fdigazgaté altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

14. A munkaltatdi jogkor gyakorldsanak rendje

A foigazgatot €s a kancellart a szakképzésért és felnSttképzésért felelés miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatarozott idore, illetve vonja vissza megbizdsat. A féigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatdi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A szakmai foigazgat6-helyettes tekintetében a fdigazgatd, a gazdasigi vezetd tekintetében pedig a
kancellar gyakorolja a munkaltatéi jogkéroket.

A foigazgatd a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfelelé miksdéséért felelés. Ennek
keretében gyakorolja a pedag6égusok, a szakmai targyat oktatok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil
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segitd munkakérben foglalkoztatottak és a pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat végzd dolgozok
tekintetcben a vonatkozo jogszabélyokban a foigazgaté szamara meghatarozott munkaltatoi jogokat,
valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizét megilletd jogosultsagokat.

A fdigazgat6 az (Sa) bekezdésben meghatarozott foglalkoztatottak illetményének, illetve megbizasi
dijanak megallapitdsdra a kancellar egyetértésével jogosult.

14.1.  Azirdnyitasa ald tartozo foglalkoztatottak tekintetében a foigazgaté vagy a
Kancellar

a)  dontakdzalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony létesitésérol és megsziintetésérdl,

b)  dont a megbizasi jogviszony létesitésérté] és megsziintetésérol,

c)  donta teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d)  munkaltatéi igazolést ad ki,

¢)  delegalja a pedagdgusmindsité vizsga-, illetve eljéras soran a tagintézményi bizottsagi
tagot,

f dont a tavollét engedélyezésérdl,

g)  gondoskodik a munkakéri leirdsok elkészitésérdl,

h)  ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

1) ellaja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozéan
utasitast ad ki,

) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrdl,
k)  gondoskodik a pedagbgusok min&sit eljarasra torténd jelentkezésének rogzitésérol,
D dont a talmunkarol illetve a helyettesités elrendelésérdl,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

n)  donta szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrdl,

0)  dont a jutalmazasrol,

p)  déntadolgozéi kedvezmények, juttatisok targydban benyijtott kérelmekrdl,

q)  Javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és feln6ttképzésért felelés
miniszter altal az oktatasért felelds miniszter részére.

A kancellar a pedagoégusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat
kozvetlentll segité munkakdrben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka

s rer

centrumban foglalkoztatott alkalmazottak felett.

14.2. Az igazgaté atruhdzott hatiskérben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed
kiilonosen a kovetkezikre

a)  javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlatioktatis-vezetd személyére a
nevel6testiilet véleményezési jogdnak megtartasa mellett,

b)  javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan ideji
jogviszony létesitésére,

c)  munkaltatoi igazolasok alairasa,

d)  anem pedagdégus-munkakdrben alkalmazottak munkakéri besorolasa,

e)  azalkalmazottak atsoroldsa,

) a pedagogusmindsité vizsga-, illetve eljards sordn a tagintézményi bizottsagi tag
delegélasa,

g)  szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagol4si terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd kérelmekrdl,

h)  tavollét engedélyezése,
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i) munkakdri lefrasok elkészitése,

1 a munkaveégzeés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadésa,

1) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

m)  javaslattétel a kancellarnak a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n)  abelfdldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,

0)  javaslattétel a foigazgat6 felé a tagintézményi dolgozok jutalmazasdra, és kitiintetésére,
p)  Jjavaslattétel a foigazgat6 felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

15.4 miikiodés rendje

15.1. Adatszolgaltatas
A foigazgatd ¢s a kancellar a centrum kézponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektdl azonnali
tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget
tenni.

A fBigazgatd és a kancellér felelds a centrum koznevelési, gazdélkoddsi és adatszolgéltatdsi
feladatainak jogszert és litemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas
A foigazgat6 és a kancellér az igazgato6 részére — a funkcionalis iranyités korében — kdzvetleniil
adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ad6 kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgalati Uit megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus titon kell beszerezni. Ennek megtorténtét az
ligyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a felettes vezetéhoz kell eljuttatni.

15.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbenséd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazdst. A kiadményozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felelds.

15.3.1. A centrum fSigazgatojénak hataskorébe tartozo tigyek kiadményozoja a foigazgatd. A
féigazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényld ligyekben a
szakmai foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadméanyozasi jogot.

153.2. A centrum kancellarjanak hatdskorébe tartozéd ligyek kiadmanyozodja a kancellar. A
kancellar tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén az intézkedést igényl tigyekben a
gazdasigi vezetd, azokban az esetekben, amikor a gazdasdgi vezetd pénziigyi
ellenjegyz8ként jar el a kancellar helyettese .... gyakorolja a kiadmanyozési jogot.

15.3.3. Az igazgato a hataskdrébe tartozo, vagy atruhdzott hatdskorben gyakorolt tigyekben
kiadmanyoz.

15.3.4. Az atruhézott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd.

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

15.3.6. Azokban az tigyekben, amelyek féigazgatoi hataskorbe tartoznak, azonban pénziigyi
vonzatuk is van, a kiadmanyozast a féigazgaté és a kancellar kozosen végzi. Ilyen iigyek
kiilonosen a kdvetkezok:

a) beiskolazdsi tervek, szakmaszerkezettel, képzésinditéssal kapcsolatos tigyek
b) atszervezéssel kapcsolatos iigyek

c¢) felnéttképzéssel kapcsolatos dokumentumok,

d) felnéttoktatas timogatésanak elszamolaséval kapesolatos ligyek.

15.3.7. Azokban az ligyekben, amelyek a kancellar hataskérébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozési is, a kiadmanyozast a fSigazgaté ¢s a kancellar kdzosen végzi. Ilyen
ligyek kiilondsen a kovetkezdk:

a) projektek elokészitése, szakmai tartalmanak a meghatdrozasa, szakmai megvaldsitasa,
b) infrastruktira és az eszkbzallomény fejlesztésével kapesolatos igyek.

16. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

16.1. A miikédés 4ltalanos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdséhoz sziikséges szemeélyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntarté szerv 4ltal biztositott forrs, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél. A tagintézmény fenntartasi és mitkddési koltségeit
az ¢vente Osszedllitott, €s a fenntart6 4ltal megéllapitott koltségvetés tartalmazza.

A tagintézmény mikodésével kapcsolatos dontések elSkészitésében, vegrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illetve képviseloik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&todo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanuldk
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulék részére szervezetett rendezvényeken
tilos a szervezetre kéaros élvezeti cikkek arusitésa, fogyasztésa.

Az éltalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltéré modon is
kialakithatd.

16.2. Egyiittmiikodési kotelezettség

A centrum valamennyi vezetje és munkatirsa koteles a feladatok végrehajtisaban
egylittmiikodni. A tagintézmények kozotti egyiittmiiksdés kialakitisaért a centrum f6igazgatoja
¢s az igazgatok a felel6sek.

A f8igazgato €s a kancelldr az 5sszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros egylittmikodését
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoritkben érintett vezetdk, és a targykdr szerint
illetékes referens egyiittmiikddésével megvalésulé csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés sordn a feladatkorilkben érintett vezetdket és a targykor szerint
illetekes referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében torténd elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikodési kételezettség és feleldsség terheli.
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A centrum jogi képviseletének ellatasaért felel6s referenssel, vagy kiils§ jogi képviselével a
centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiksdni.

16.3. A centrum képviselete
A szakképzési centrumot a f6igazgato és a kancellar 6nélloan vezeti és képviseli,

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

A centrumot a minisztériumok és mas kozponti kdzigazgatisi szervek felé, tovabba az
onkormanyzatokkal és a térsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a foigazgatd mellett a
kancellar, a szakmai féigazgato-helyettes, az igazgatd, valamint mas alkalmazott is képviselheti.

A centrum birésagok és a hatdsdgok eldtti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatdsaért felelds
referens, vagy a f8igazgaté és a kancellér dltal megbizott kiilsé jogi képviseld latja el.

Az Eurépai Unid altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése sorédn a centrum képviseletét a
bels6 szabdlyzatokban kijelslt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek megvaldsitasa soran a
foigazgaté és a kancelldr a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrol.

Nemzetk6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
¢rdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartis tekintetében a centrum képviseletére a
fentiekben meghatarozott rendelkezések az irdnyadék.

A tagintézmeény képviseletére a hataskdrébe tartozé iigyekben az igazgato jogosult.

A képviselet részletes szabélyait a centrum kiilén szabalyzata, a szervezeti egységek ligyrendjei,
valamint a munkakoéri leirdsok hatarozzak meg.

16.4. A sajt6val valé kapcsolattartas rendje
A sajtoval vald kapesolattartdsra a centrum féigazgatdja és a kancelldr jogosult, e jogosultsagat
eseti jelleggel az igazgatdra atruhdzhatja.

A sajto tajekoztatdsdval kapesolatos eljards részletes szabélyait a Sajtokapcsolati és
kommunikéciés szabélyzat hatdrozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1. A foigazgatét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai féigazgato-helyettes
helyettesiti, ha a figazgatéi tisztség betdltetlen, a szakmai féigazgatd-helyettes
gyakorolja a féigazgatoi feladat- és hatéskordket. A szakmai f6igazgato-helyettes feladat
— ¢s hataskorét tavolléte vagy tartés akadalyoztatasa esetén a féigazgatd latja el.

16.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi ligyekben a gazdasagi
vezetOhelyettesiti. Ha a kancellri tisztség betoltetlen, a féigazgatd gyakorolja a
kancellari feladat- és hataskdroket.
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16.5.3. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, SZMSZ-ek
tartalmazzak.

16.5.4. A centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy ligyintézo, a
foigazgatd vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezeté 4ltal hasznalt levélpapiron, vagy
egyeb iraton, a foigazgatd vagy kancelldr, illetve az érintett szervezeti egység altal
hasznélt bélyegz6 lenyomatanak hasznélataval, a foigazgatd vagy kancelldr, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, és a figazgato vagy kancellér, illetve a
helyettesitett vezetd neve utdn pedig ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben
helyettesitoként jart el.

16.5.5. A helyettesités magéban foglalja a kiadméanyozasi jog gyakorldsanak helyettesitését is.

16.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabélyait a centrum, illetve a tagintézmények
ligyrendje tartalmazza.

16.5.7. Az egymast helyettesitd munkakdrok megnevezését a dolgozok munkakéri leirasanak
tartalmaznia kell.

16.5.8. A foigazgatd vagy kancellar helyettesitése sordn — lehetéség szerint — a féigazgatoval vagy
kancellarral elézetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriild irat. Amennyiben erre
nines mod, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildends a foigazgatd vagy
kancellar e-mail cimére, vagy a fSigazgaté vagy kancellar akadalyoztatisanak
megsziinését kdvetden soron kiviil bemutatando.

16.5.9. Az érintett munkakor betbltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara az ligyintézot,
vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a centrum féigazgatoja
vagy kancellar jeloli ki.

17. A centrum irdnyitdsa, a centrum kézponti munkaszervezetén beliili és azon
kiviili - kapcsolattartas mddja, szabdlyai, a tagintézménnyel valé
kapcsolattartds rendje

17.1. A centrum irdnyitdsa

17.1.1. A centrum kézvetlen irédnyité szerve az Innovéacids és Technologiai Minisztérium,
valamint — 14 truhdzott kézépirdnyitéi hatdskdrben — az NSZFH. Az irényitd szervvel a
kapcsolatot a foigazgatd és a kancellér tartja.

17.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetdségét a legalabb havi
rendszerességgel, roticids alapon tartott vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
centrum vezetéseén ¢és az igazgatdkon til a felmeriild iigyrend tekintetében érintett
kollégak is részt vesznek. A féigazgatd és a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld
tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

17.1.3. A centrum feladatainak dsszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk kotelesek egymadssal
egylittmiikddni, egymaést rendszeresen tajékoztatni, valamint szitkség  szerint
egyeztetéseket tartani.
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17.2. A centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a)  vezetdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féi gazgato, a kancellar, a gazdasagi vezetd, és a
szakmai féigazgato-helyettes,

b)  fbigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgats, a kancellar, a gazdasagi vezetd,
a szakmai f8igazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

c) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvev6i: a centrum kdzponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

d)  gazdasigi értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancelldr, a gazdasagi vezetO, valamint a
gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

€) szakmai ériekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgato, a szakmai foigazgatd-helyettes,
vagy a temafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

i) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozos felelése.

17.3. A centrum kézponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcsolatok
rendje
17.3.1. A gazdilkodést érintd teriileteken a gazdasigi vezetd kdzvetlen irényitdsi jogkdrrel
rendelkezik. A centrum gazdélkodasdnak megfeleld és hatékony ellatasa érdekében a
gazdasigi vezetd kozvetlen iranyitassal feladatellatisra bevonhat tagintézményi
munkatdrsakat az igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetden.

17.3.2. A szakmai féigazgato-helyettes a féigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott
teriileteken ¢s feladatok esetében kozvetleniil iranyitja a tagintézményeket &s
6sszehangolja munkajukat.

17.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informéci6 eljusson a tagintézményekhez, a
szakmai fOigazgaté-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja a
tagintézmeényeket, eljuttatja nekik a miikodésiik szempontjabél fontos dokumentumokat,
adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

17.3.4. A kapcsolattartds férumai:

° igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevéi: a fSigazgatd, a kancellar, a szakmai
foigazgato-helyettes a gazdasagi vezetd, valamint az igazgaték., és,

o kibvitett igazgat6i értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgatd, a kancelldr, a
szakmai fOigazgaté-helyettes a gazdasagi vezetd, a munkaiigyi csoportvezetd, a
kommunikdciés munkatérs, és a projekt csoportvezetéie, valamint az igazgatok, az
értekezleten részt vesznek a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy
lizemeltetési referens,

o gazdasdgi értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint
a gazdasagi teriileten dolgozé munkatarsak.

17.3.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzokdnyvet kell késziteni, amelybdl a
fenntartéra tobblet terhet megéllapitd esetekben az NSZFH-t — a kijelolt referensen
keresztiil — minden esetben t4jékoztatni kell.

17.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatds és
taniigyigazgatés tagintézmények kizotti azonosan jé szinvonalon torténd megvalositasa
érdekében a foigazgatd és a kancellar centrum-szintli forumokat hozhat létre, melynek
iranyitoja a f6igazgatd vagy a kancellar, vagy az altaluk megbizott felelds(Gk).

A férumok teriiletei a kdvetkezok lehetnek kiildndsen:

a) munkaerpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapesolattartés,
b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) pélyaorientacio,

d) palyakovetés,
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e) felndttképzés, felndttoktatas,
f) sajatos nevelési igényti tanuldk.

17.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

17.4.1. A tagintézményekkel vald kapcsolattartasért a fdigazgatd, a kancelldr, a szakmai
foigazgato-helyettes, a gazdasigi vezetd, az igazgatdk, és az 1gazgatdhelyettesek a
felelosok.

17.4.2. A tanév kezdete elétt az érintettek egyeztetik a tanév 6 feladatait, meghatérozzék azokat
a kbzds célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem eldtt tart.

17.4.3. A foigazgatd lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakdzosségek kdzis
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptért dolgozzanak ki.

17.4.4. A centrum kdzponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos kapcsolatot
kell fenntartania.

17.45. Az igazgatdk kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkérrel kapcsolatos fontos
esemeényt, korillményt, tényt iddben jelezni a féigazgato és a kancellar felé.

17.5. A tagintézmények egymas kozotti kapcsolatai
17.5.1. A tagintézményeknek a munkéjukat dsszehangoltan kell végezniiik.

17.5.2. A tagintézmények kapcsolattartdsanak rendjét a tagintézmények sajatos szabélyait leiro,
a foigazgaté altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.6. Kapcsolatok kiilsé szervekkel
17.6.1. A centrum, és czen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatésa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel,

17.6.2. A beiskolazas eredményességének ndvelése érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni
a teleptilés és a régio altaldnos iskoldival térténd egyiittmiikddésre.

17.6.3. A tagintézményt a kiilsd kapcsolatokban a f8igazgatd, és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas és igazgat6i eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel,

17.7. Nemzetkozi kapesolatok

17.7.1. A nemzetkdzi kapcsolatok vonatkozisaban a centrumot a foigazgato, a kancellar, a
szakmai foigazgatd-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik. Az
igazgatoknak tajékoztatdsi kitelezettségiik van a centrum vezetOsége felé a nemzetkozi
kapcsolatokat illetéen.

17.7.2. A nemzetkdzi kapcesolatok teriiletei kiiléndsen:

a) az Eurépai Unié palyazati rendszerében vald részvétel,
b) testvérvérosi, testvériskolai kapcsolatok,

¢) pedagogusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozok szervezése,

f) hataron atnyulo kistérségi kapcsolatok.
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17.8. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezdkkel torténé kapesolattartas

17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés més szerepléinek a gyakorlati képzés

folyamatdban felmeriil6 feleldsségét és feladatait, az egyiittmitkodés elveit az Szt. rogziti.

17.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikidd partnerek:

a) centrum €s tagintézményei,

b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,

c¢) gyakorlohelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi partnerek.

17.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek
képviselSivel elsddlegesen a fdigazgaté és a kancelldr tartja a kapcsolatot.

17.8.4. A kapcsolattartés részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
féigazgato és a kancelldr altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzék.

Fliggelékek:

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listdja

Kelt:j’a.ﬂJZa \/cmud.r 23, ’

Dr. Horvath/Béla
foigaz gaik /f e
Budapesti Gépészetl\gzakk A
Centrum
v
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Jovahagydsi zdaradék

A Budapesti Gépeszeti Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat az
allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjdban és a Nemzeti Szakképzési
¢s FelnOttképzesi Hivatalrol szo16 319/2014. (XIL. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3.
pontjdban foglaltak alapjan jévdhagyom.

Budapest,2020.. ....... Q... hé. 2. S.‘nap

7-’1"'. Ma yar Zita
\ . elndki jog}{ﬁ‘rbenNemzeti
Szakképzési és Felnittképzési Hivatal
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2. fiiggelék
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvényben foglaltak

alapjan az alabbi jogviszonyban 4ll6 munkavéllalok és kozszolgalatban all6 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: foigazgatd, kancellar, gazdasagi vezetd, pénziigyi csoportvezetd, miiszaki ligyintézd

Kétévente: projektcsoport vezetd, projektmenedzsment, tagintézmény vezetok



