Tktatészam: NSZFH/606-A1t/000941-1/2024

10/2024. (X1.19.) kancellari utasitis

Targy: a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikidési Szabilyzata

1. A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti Miikodési Szabélyzatat a jelen
kancelldri utasitss mellékletében hatirozom meg,.

2. Jelen kancelléri utasitassal kiadott Szervezeti és Mtikédési Szabalyzat a Nemzeti
Szakképzési és Felndttképzési Hivatal Altali jévahagyas napjan lép hatilyba és
visszavondsig hatalyos.

3. Jelen kancellari utasitassal hatalydt veszti a 2023, majus hénap 2. napjan kiadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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1.

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Szervezeti és Milkddési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdllisa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szolo 2019, évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.) 26. § (1)
bekezdése és a szakképzésrdl szold torvény végrehajtisardl szold 12/2020. (IL 7.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatoi ellatd kdltségvetési szerv, amelvnek jogi személviséggel rendelkezd szervezeti
egysége a szakképzési centrum részeként miksds intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont

A szakképzési centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

OM azonosito: 203032

Roviditet: név: Budapesti Komplex SZC

Angol megnevezés: Budapest Complex Center of Vocational Training

Német megnevezés: Komplex Fachbildungszentrum Budapest

Székhely: 1211 Budapest, Tanmiihely koz 7.

Levelezési cim: 1751 Budapest, Pf.: 166.

Hivatalos honlap: hitp://www.bkszc.hu

Vezetdi: fGigazgatd és kancellir - részletesen a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjdban

Alapito: szakképzésért felelos miniszter

Alapftas datuma: 2015, jalius 1.

Alapité okirat kelte, szama: 2024. szeptember 02., II/2062-1/2024/PKFA koltségvetési szerv

alapitasdra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

m)

n)

0)
p)
Q
1)
5)
t)
u)

Kulwralis és Innovacios Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv fenuntartdja:

Kulturilis és Innovécioés Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koliségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:

Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkér: 6nalld koltségvetéssel rendelkezd koltségvetést szerv
AFA alanyisagénak ténye: 4ltalanos forgalmi adénak alanya

Szamlavezets pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatésag
Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10032000-00335508-00000000
Addszim: 15831873-2-43

Statisztikai szadmjel: 15831873-8532-312-01

PIR térzsszam: 831873

A szakképzési centrum alaptevékenységének adllamhdztartdsi és kormdnyzati funkcidk szerinti
besoroldsa, rendszeresen ellitott villalkozasi tevékenységek
3.1. Allamhéztartési szakdgazat

853200 Szzkmai koézépfoki oktatés




3.2, Az alaptevékenység korményzati funkcié szerinti megjelGlése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa
2 | 081044 Fogyatékossaggal é16k iskolai, didksport-tevékenysége és
tamogatasa
3 | 081071 Udiilsi szallashely-szolgiltatas és étkeztetés
4 | 082042 Konyvtari lloméany gyarapitasa, nyilvantartisa
5 082043 Konyvtéri dllomany feltirdsa, megérzése, védelme
6 082044 Konyvtari szolgaltatasok
7 (82093 Kozmiivelodés - egész életre kiterjed6 tanulas, amatér
mivészetek
$92140 Felnottoktatis 5-8, évfolyamon
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés
10 | 092212 Sajatos nevelési igényli tanuldk gimndziumi nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
11 | 092221 szakmai elméleti oktatis szakmai feladatai a szakképzd
iskolékban
Sajatos nevelési igényli tanul6k kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatasanak
12 | 092222
szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban
13 | 092231 Szakkeépesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatds szakmai feladatai a szakképz0 iskoldkban
Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a
14 | 092232
szakképzo iskolakban
Gimnazium és szakképzb iskola tanuléinak kbzismereti és
szakmai elméleti oktatasaval dsszefiiggh mikddtetési feladatok
15 | 092260
16 | 092270 Szakképzo iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatiséval
Osszefliggh mitkoddtetési feladatok
17 | 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
18 | 093010 Felsdfoku végzettségi szintet nem biztosité képzések
19 | 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
21 | 095040 Munkaer6-piaci felndttképzéshez kapcsol6dé szakmai
szolgaltatisok
22 | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
23 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
24 | 096030 Kéznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositdsa
25 | 096040 Kdéznevelési intézményben tanulék kollégiumi, externatusi

nevelése




I 26 | 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tdmogatasok

3.3, Villalkozési tevékenység

A szakképzési centrum villalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv modositott
koltségvetési kiadisi eldiranvzatainak a 30 %-a.

3.4. Gazdédlkodd szervezetek felsoroldsa, amelyek tekintetében a kdltségvetési szerv alapitéi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

1. Kreativ Agazati Képzdkdzpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

Székhelye: 1112 Budapest, Sasadi it 113.
Ado6szama: 27738117-2-43

Nyilvéantartja: Févarosi Torvényszék Cégbirésiga

Cégjegyzékszam: 01-09-396074

F0 tevékenysége: 85.60 Oktatést kiegészitd tevékenység

Tulajdoni részesedés mértéke: 49 %

4. A szakképzési centrum részeként miikidd intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése Telephely cime
Budapesti Komplex SZC Erzsébet Kirilyné 1203 Budapest, Kossuth Lajos utca 35.
Szépészeti Technikum
Budapesti Komplex SZC Erzsébet Kiralyné 1066 Budapest, Weiner Leé utca 6.
Szépészeti Technikum

Budapesti Komplex SZC Gundel Karoly
Vendéglatd és Turisztikai Technikum

1097 Budapest, Ecseri it 7.

Budapesti Komplex SZC Kaesz Gyula Faipari
Technikum és Szakképzd Iskola

114% Budapest, Egressy 1t 36.

Budapesti Komplex SZC Kozma Lajos Faipari
es Kreativ Technikum

1041 Budapest, Deédk Ferenc utca 40.

Budapesti Komplex SZC Kreativ és
Kézmiivesipari Technikum

1133 Budapest, Vag utca 12-14,

Budapesti Komplex SZC Kreativ és
Kézmivesipari Technikum

1083 Budapest, Prater utca 31.

Budapesti Komplex SZC Kreativ és
Kézmiivesipari Technikum

1094 Budapest, Tiizolt6 utca 79.

Budapesti Komplex SZC Mandy Ivan
Szakképzd Iskola és Szakiskola

1089 Budapest, Elndk utca 3.

Budapesti Komplex SZC Mandy Ivan
Szakképzd Iskola és Szakiskola

1134, Budapest, Rébert Kéroly korit 49-51,

Budapesti Komplex SZC Pogény Frigyes
Technikum

1183 Budapest, Thokaly t 11.

Budapesti Komplex SZC Schulek Frigyes Két
Tanitdsi Nvelvii Epitéipari Technikum

1087 Budapest, Mosonyi utca 6.

Budapesti Komplex SZC Schulek Frigyes Két
Tanitdsi Nvelvii Epitbipari Technikum

1087 Budapest, Festetics utca 3.

Budapesti Komplex SZC Szamos Maty4s
Technikum és Szakképz6 Iskola

1212 Budapest, Pet6fi tér 1.

Budapesti Komplex SZC Szamos Matyés
Technikum és Szakképzo Iskola

1211 Budapest, Mansfeld Péter u. 23.

Budapesti Komplex SZC Ujbudai Szakiskola és
Szakképz6 Iskola

1119 Budapest, Leiningen utca 27-35.




Budapesti Komplex SZC Weiss Manfréd 1211 Budapest, Tanmiihely kéz 7.

Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Budapesti Komplex SZC Ybl Miklés Epitéipari 1149 Budapest, Varna utca 21/B.

Technikum és Szakképzd Iskola

Budapesti Komplex SZC Ybl Miklés Epitéipari 1141 Budapest, Ov utca 29-33.

Technikum és Szakképzd Iskola

Budapesti Komplex SZC Ybl Mikl6s Epit6ipari 1149 Budapest, Pillangé utca 32.
Technikum és Szakképz6 Iskola

Budapesti Komplex Fiiggetien Vizsgakozpont 1141 Budapest, Ov utca 29-33.

5.

6.

A szakképzési centrum feladata

5.2.

5.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szakképzési centrum 6 feladataként technikumi

szakmai oktatdst, szakképz6 iskolai szakmai oktatast, szakgimnaziumi nevelést-oktatast,
szakiskolai nevelést-oktatdst, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd és
egyiitt nem nevelhet6, oktathat6 sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok iskolai nevelését-
oktatdsat folytatja, valamint kollégiumi ellatast, tovdbbi neveld és oktatd munkahoz
kapcsolodo, nem koznevelési tevékenységet is ellat. A szakképzési centrum részeként miiksdd
szakképzd intézmény iskolaszovetkezet tagja lehet. Tervezi és szervezi az Eurdpai Uni6
pénziigyi alapjaibél és més kiilfoldi, illetbleg hazai alapokb6l timogatott egyes fejlesztési
programok megvaldsitisat

A szakképzési centrum 6néllé gazdalkod4si tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfelel6 képzési szerkezet kialakitdsat,

b) az intézmények zavartalan miikddésének (nevelési-oktatdsi tevékenységének, a
jogszabélyok 4ltal meghatarozott kozfeladat végrehajtisénak) feltételeit,

¢) abeiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorienticids tevékenység feltételeit,

d) amindségiranyitisi rendszer mikodtetését.

A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kiszotti feladatmegosztis
6.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
6.1.1.A szakképzési centrum a székhelyén miikddé kozponti egységébdl (a tovabbiakban: a

szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), és a részeként mikodd szakképzd
intézményekb0l (a tovébbiakban: intézmény vagy intézmények), valamint az akkreditalt
szakképzesi vizsgakdzpontbol 4ll.

6.1.2.Az intézmény (szakképzé intézmény) a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd

szervezeti egysége, amely 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezik és kizdrélag a Korméany
rendeletében meghatérozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai
tekintetben 6ndlléak, amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantilnak.

6.1.3. Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd

szervezeti egységeként milkddik. Az igy miksds akkreditilt szakképzési vizsgakdzpont
vezetOje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithaté Az akkreditalt szakképzési
vizsgakOzpont szervezetének és mitkddésének részletes szabalyait az akkreditalt szakképzési
vizsgakozpont szervezeti és miikddési szabalyzata hatdrozza meg.

6.1.4.A szakképzési centrum koézponti munkaszervezete kiilonSsen a szakképzési centrum

miikddésevel kapcesolatos:
a) szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatési,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢} miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
€) szolgéltatasi,




) logisztikai,

g) projekt (palyazati),

h) beszerzési/kb6zbeszerzési,

i) humaner6forras-gazdalkodasi,
i) Jjogi,

k) munkaiigyi,

1) minbségbiztositasi,

m) belsé ellendrzési,

n) titkdrsdgi

feladarokat latja el.

A szakképzési centrum kbzponti szervezetének szervezeti felépitését  jelen
szervezeti és mitk&dési szabdlyzat 1. szamn fliggeléke tartalmazza.

6.2, A szakképzési centrum vezetése
6.2.1.A szakképzeési centrumot a foigazgatd és a kancellar Snalléan vezeti és képviseli.

6.2.2.A fdigazgato felel a szakképzési centrum részeként miiksdo intézmények szakképzési
alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatd helyetiese a foigazgato-helyettes.

6.2.3.A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli mikodéséért. A kancellar
helvettese a gazdasagi vezetd. A gazdasigi vezetd a feladatait a kancellar kozvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el.

6.2.4.Az éallamhaztartisrol szold térvény végrehajtisard] szolo 368/2011. (XII, 31.) Korm.rendelet
szerinti kotelezettséget vallald szerv vezetdjének a kancellart kell tekinteni.

6.2.5.A foigazgato — a munkaltatdi jogkorgyakorldssal dsszefiiggd dontés vagy intézkedés kivételével
— a kancellar dontésével vagy imézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztisa
esetén — a tudomdsszerzéstd! szamitott nyolc napon beliil — a fenntartbhoz intézeti kifogéssal
élhet.

6.2.6.A foigazgato €s a kancelldr megbizdsara és a megbizas visszavondséra a szakképzésért felelos
miniszter jogosult. A foigazgatd és a kancellar felett az egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH
elndke gvakorolja.

6.2.7.A gazdasigi vezetd megbizdsira és a megbizis visszavondsira a kancellir a Nemzeti
Szakképzési €s Felnittképzési Hivatal Elndkének egvetértésével jogosult.

6.2.8.A foigazgato-helyettes megbizdsara és a megbizas visszavonasara a fOigazgato jogosult. A
foigazgatd-helyeites tekintetében a munkdltatéi jogokat a foigazgaté, a gazdasigi vezetd
tekintetében a munkaltatdi jogokat a kancellar gyakorolja,

6.2.9.Az intézmény élén az igazgatd all, helyettese az igazgato-helvettes. Az intézmeény igazgatdjat a
foigazgaté bizza meg a szakképzésért felelds miniszter egvetértésével. Az igazgatd felett a
munkaltatéi jogokat a fdigazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgatod
egyetértésével bizza meg.

6.2.10. A szakképzési centrum vezetOi az egyes vagyonnvilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL tdrvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-
tételre kételezett munkakorék megjeldlését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.




7. A foigazgatéd
7.1. A fSigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak ellatdsaért, szakmai
munka megtervezéséért, végrehajtisanak ellendrzésért és értékeléséért, ennek keretében:

L.

W P

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

megteremti a nevelSi-oktatéi munkdhoz sziikséges egészséges és biztonsdgos feltételeket,
megszervezi a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgilatét, felel tovabba a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

irényitja az igazgat6 tevékenységét,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével gondoskodik a szakképzési
centrum szakképzési, nevelési és oktatési tevékenységéhez szilkséges személyi feltételek
biztositasarsl,

segiti az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatinak, szakmai programjanak,
pedagdgiai programjanak és hazirendjének elékészitési folyamatat, a kancellar egyetértésével
Jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kdvetkezd tanév feladatait, ellendrzi &s értékeli a
feladatok végrehajtasat,

az igazgatdé kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben végzett neveldi-
oktat6i munka szinvonalanak kiilsd szakértével torténd értékelése celjahdl,

a kancellirral egyiittmiikédve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének moédositasara, nevének
megallapitasara,

a fenntart6i jogok gyakorl6janak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatisok és szakmai képzések korére,
b) a felvehetd maximalis tanuldlétszamra,

¢) azindfthaté osztalyok szdmaéra,

d) az alkalmazand6 tantirgyfelosztésra,

a fenntartéi jog gyakorl6janak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvii oktatds technikumban,
tanuléi jogviszonyban térténd engedélyezésére,

meghozza a masodfokt dontéseket az intézmény hatérozata ellen jogszabalysértésre vagy az
intézmeny belsd szabdlyzatinak megsértésére hivatkozdssal benyijtott kérelem, tovabba a
tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi tagségi viszony létesitésével, megsziintetésével, a
tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgélja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal dsszefiiggd kozérdekii
bejelentéseket, panaszokat,

negyeévenkent legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény miiksdésének térvényességét
és hatékonysigit, a szakmai munka eredményességét, az intézmény gyermekvédelmi
teveékenységét és a tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjéban meghatérozott feladatok végrehajtasat
és az oktatéi munka eredményességét,

Osszehivja s vezeti az igazgatdi értekezletet,

meghatérozza a szakképzési centrum és a szakképz intézmény minSségiranyitési feladatait,
a szakképzési centrum szervezeti és mitkodési szabalyzatiban felsorolt feladatokat
Osszehangolja az intézmények szervezeti és miikodési szabélyzatdban meghatérozott
feladatokkal,

elkésziti a feladatkorébe tartozé szabalyzatokat, dokumentummintékat,

a feladatkdrébe tartozé iigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az &ves munkatervre,
¢s a szakképzési centrum szervezeti és mitkddési szabélyzatara,

az intézmeény igazgatdja javaslatéra egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi napbdl 4ll6 tanitasi
hét megszervezéséhez, valamint a tanulé heti kitelezd foglalkozésainak szamat meghaladé
tanitas megszervezéséhez, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eldirt kévetelmények atadasat
elsajatitasat mésként nem lehet megoldani,

beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakérti véleményét az intézményben
élelmiszerdrusitd tizlet vagy druautomata miikSdtetésére irdnyuld szerzodés megkdtéséhez és
médositésihoz, a képzési tandcs és a didkonkorméanyzat véleményét a szakképzd intézményben
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mitkédd élelmiszer-arusitd Gzlet nyitvatartasi rendjének és az druautomata miikdtetési
idészakanak a szerzddésben torténd meghatarozésahoz.

21. kapesolatot tart és egyiittm{ikddik az irdnyité szervvel, a kzépiranyit6 szervvel, a telepiilési
onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzdhelyekkel, &gazati
képzbkozpontokkal, dgazati készségtandcsokkal, a gazdasagi kamardkkal és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

22. a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum &s az intézmény
adatkezelésének és adattovabbitasanak bels6 rendjét,

23, a feladatkorébe tartozo tigyekben énalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében

24. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé donteseket,

25. egyes ligvekben a kiadménvozisi jogat a kiadményozdsi szabdlyzatban foglaltak szerint
atruhazhatja.

7.2. A foigazgatd munkaltatéi és humanerdforrds-gazdalkodassal 8sszefliggo feladatkSrében

1

L.

5

6.
7.

gyakorolja a munkéaitatoi jogkort

a) a foigazgato-helyettes,

b) azigazgatod, valamint

c) a jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat alapjdn a fdigazgatd feladatainak segitésére
foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

ennek keretében

ca) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol (az igazgaté kivételével),
¢b) munkaltatéi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérol,
cd) gondoskodik az irAnyitdsa ala, a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetéhez
tartozé dolgozdék, valamint a fOigazgatS-helyeues és igazgatok munkakori ieirdsainak
elkészitésérol,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) elldtja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozban
utasitast ad ki,
cg) dont a tilmuakardl, illetve a helycttesités clrondeléséroi,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,
¢j) dont a jutalmazasrdl,
ck) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targvaban benytjtott kérelmekrol,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizsi jogviszony létrehozésaval és megsziintetésével
kapcsolatos jogokat
a) azigazgatd egvetériésével az igazgatOhelyettes és
b) az oktatdi és pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében

azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitisra a kancelldr egyeténésével jogosult,

dsszehangolja a szakképzési centrum azon vezetd allasi munkavéllaléinak munkajat, akik fOlott
munkaltat6i jogkdrt gyakorol,

a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az intézmények vezetoi
és alkalmazottai tekintetében koordindlja és dontésre eldkésziti a kitiintetésekre, illetve cim
adoményozasara vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények szakszervezeti
szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakdriilményeit érinté kérdésekben,

lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

7.3. A féigazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alé tartozik

a) a foigazgatd-helyettes,
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b) azigazgatok
c) afbigazgatd feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak

8. A kancelldr
8.1. A kancellar felel6s a szakképzési centrum térvényes és szakszer(i mitkadéséért, ennek keretében:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

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

felelds a szakképzési centrum vagyongazdélkodasaért, gondoskodik a vagyonkezelésébe vagy
hasznélatdba adott vagyon meg6rzésérol, hiteles nyilvantartasarol,

iranyitja a miiszaki, létesitményhasznositasi, lizemeltetési, logisztikai, szolgéltatasi, beszerzési
és kozbeszerzési ligyeket,

a foigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum belsé szervezeti
struktrdjat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jévihagyott koltségvetési
eldirdnyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

a foigazgatdval egyetértésben kdzépiranyitoi jovahagyasra elokésziti a szakképzési centrum
szervezeti és milkodési szabalyzat,

az igazgat$ hatdskorébe utalt belsé szabalyzatok kivételével gondoskodik az intézmények
belsd szabalyzatainak elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a fdigazgatonak a szakképzési centrum gazdalkodasat, szervezetét
¢és milkddését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jaré déntései és intézkedései tekintetében, az
egyetériés e dontések érvényességének, illetve hatdlybalépésének feltétele,

feladatai elltdsa sordn a fdigazgaté tekintetében fennalld egyiittmiikddési, tajékoztatédsi
kotelezettségének kiteles eleget tenni.

meghatérozza a téritési dij és a tandij szabélyait, valamint az adhaté kedvezmények feltételeit
a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrasok felhasznaldsaval gondoskodik, hogy a
szakképzési centrum gazdalkodisa a szakképzési alapfeladatok ellatisat biztositsa, a
szakképzési centrum miikddéséhez szilkséges személyi &s targyi feltételek rendelkezésre
alljanak,

gyakorolja az allamhéztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL 31.)
Korm, rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan gazdaségi
tarsasdgokban, gazdalkodé szervezetekben, amelyekben a szakképzési centrum részesedéssel
rendelkezik,

a gazdasagi vezetd 6.2.7. pont szerinti megbizdsival gondoskodik a gazdasagi vezetdi
feladatok ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia
biztositasardl

dont a szakképzési centrum és annak részeként miikddé szakképzd intézmény miiksdésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy més
szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hat4skorébe,

a féigazgatéval kozremiikddve elkésziti a szakképzési centrum éves munkatervét, ellenérzi és
értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart, és egyiittmitkodik a kdzépiranyitd szervvel, a telepiilési nkorményzatokkal,
a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzohelyekkel, 4gazati képzOkdzpontokkal, agazati
készségtanicsokkal, a gazdasagi kamarékkal és a feladatainak ellstasdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a fbigazgatbval egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum és az intézmény
adatkezelésének €s adattovabbitisdnak belsd rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tiizvédelmi feladatainak
megszervezésérol, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés aktualizalasat, gondoskodik az
érintésvédelmi feliilvizsgélatok eivégzésérdl,

Snélloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabilyban meghatirozott feladatai
tekintetében,

kiadményozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

egyes igyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szab4lyzatban foglaltan 4truhézhatja.
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23. négyévenként legalabb egy alkalommal ellen6rzi az intézmény gazdalkodasat

8.2. A kancellir munkaltatdi és humanerdforras-gazdalkoddssal dsszefliggd feladatkdrében

1. gyakorolja a munkiltatdi jogkdrt a kdzvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatdssal sszefliggd

feladat ellatasara 1étesitett munkakorben foglalkoztatottak felett, ennek kereiében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

b) munkaltatdi igazolast ad ki,

¢} dont a tavollét engedélvezésérol,

d) gondoskodik az irnyitdsa al4 tartozo dolgozdk munkakéri leirasanak elkészitésérdl,

e} ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan
utasitast ad ki,

g) dont a tilmunkérol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h) engedélyezi a kikiildeiéseket,

i) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadséag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

J) dont a jutalmazisrél,

k) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatisok targyaban benyujtott kérelmekroi,

1) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds miniszternek.

2. gyakorolja a gazdasdgi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavondsaval kapcsolatos
jogokat, a gazdasdgi vezetd atmeneti vagy tartds akadilvoztatdsa esetén gondoskodik a
haladéktalan helyettesitésérdl,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munk4jét, akik folon munkéitatdi
jogkort gyakorol,

4. a fOigazgatdval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakdrillményeit érinté kérdésekben,

5. osszehangolja a szervezeti egységek €s alarendelt vezeték munkajét,

6. egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdaikodasi terv tekintet€ben.

8.3. A kancellar kdzvetlen irdnyitdsa alé tartozik

9.

a) a gazdasagi vezetd,

b) akabinet vezetd,

¢) abelst ellendr

d) operativ ligyekért felels vezetd
e) adatvédelmi tisztvisel®

f) belsd kontroll felelés

A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd

1.
2.

3.

n

e

vezeti €s ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetéi,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetésck szabalyszerisége érdekében
az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kdzvetlen irdnyitdsa mellett ellatja a szakképzési centrum és intézményei mitkddésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigvi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodési, ezen feladatok tekintetében a
kancellar helyettese, ellendrzési, tdjékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum més szervezeti egységeihez €s az intézményekhez beosztott, a tervezéssel,
gazdilkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatissal és beszamolassal kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelos személynek iranymutatast ad,

eldkésziti és a kancellarak elbterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd kbltségvetési
tervet,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,

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

irAnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelest végez,
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11.

12.

13.

14,
15.

16.

17.
18.

19.

24.

251,

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32,
33.

elkésziti a mérleget és beszamol6 jelentéseket,

. kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartisi &s

bizonylati rendjét, kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

gondoskodik a gazdélkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl s értékeléserdl, valamint
biztositja a hatékony, ésszer(i és takarékos gazdalkoddst,

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

pénziigyi, gazdasigi szempontbdl ellendrzi az intézmények Aaltal Gsszeallitott palyazati
dokumentacidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrdl, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,

gondoskodik a pélyazatok adatainak a Jjogszabalyban eldirt médon térténd nyilvanossagra
hozatalarél,

cllitia az eurdpai unids programok és timogatési szerzédések végrehajtasaval kapcsolatos
koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemme! kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,

ellétja gazdasigi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben és a Polgari
Torvénykényvben meghatérozott képviseletét,

kialakitja és ellentrzi az ellenjegyzési és érvényesitési Jjogkoroket, valamint ellendrzi a kancellar
altal 4tadott kotelezettségvallalasi, utalvinyozdsi és szakmai teljesitésigazolasi jogkérsk
gyakorlasat,

. vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvéntartdsokat,
. gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek

nyilvantart4sarél,

- gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérél és kiveteléseinek

érvényesitésérol,

. kancelldri jévéhagydsra elSkésziti a koltségvetési, penziigyi, gazdéalkodéasi és iizemeltetési

feladatok szakszerii ellatdsahoz kapcsolédd, killondsen a kételezettségvallalasra, pénzkezelésre,
bizonylati {igyrendre vonatkozé belsd szabalyozé dokumentumokat, gondoskodik azok
betartisard] és feliilvizsgalatardl,

gondoskodik a kincstdri, llamhdztartdsi és eseti adatszolgiltatdsok hatériddben valé
elkészitésérdl, kozremitkddik az irdnyito és a kdzépiranyito szerv altal meghatarozott jelentések
elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozdéan a szabalyszerdi
gazdalkodis biztositisa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos figyvitel terén,
gondoskodik a vagyonnyilvantartds vezetésérdl,

gondoskodik a pénztir jogszabalyok szerinti miikédtetésérsl,

kidolgozza az anyaggazdaikod4s rendjét, ellendrzi a betartist,
megszervezi a leltdrozas végrehajtasét és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hatiriddben torténd szdmfejtésérol és kifizetésérdl,

vezeti a ktelezettségvallalssal jar6, valamint a szolgaltatisi, mikodési és felhalmozisi
bevételekkel kapcsolatos szerzédések és megrendelések nyilvantartasat,

végzi a szdmlazissal, a munkaer6-gazdalkodassal és a nyilvéntartassal kapcsolatos feladatokat,
végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozéinak &s a megbizdsi szerzodéssel
foglalkoztatottak munkabérének és egyéb Jjarandéségainak szdmfejtését, utaldsat, vezeti a személyi
j6vedelemado6-kételes kifizetésekrsl sz6l6 nyilvintartdst, az ad6-, az egészségbiztositasi és a
nyugdijpénztari elszdmolasok, bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasigi vezett tavollétében/akadélyoztatdsa esetén, vagy ha a gazdaségi vezetdi tisztség nincs betdltve,
a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

10.

A foigazgatié-helyettes
10.1. A fdigazgato-helyettes
1. koordinélja és ellendrzi:

a)  azintézmények neveléssel, szakmai oktatissal kapcsolatos tevékenységét,
b)  azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
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¢) abeiskoldzis feladatait,
d) aziizemlitogatdsok és tanulményi utak sikeres lebonyolitasat,
€) aszakmai, tanulmanyi versenyvek elokészitését,
2. feliigveli, koordinélja a szakmai palyazatok benyujtésat, szakmai megvalositisat és a pélyazau
beszdmoldk elkészitését,
3. ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,
4. az intézményekkel és a kancellarral egyiitmiikddve eldkésziti a felndttek szakmai oktatdsanak és
szakmai képzésénck tdmogatdsahoz sziikséges adatszolgaltatasokar, a szakmai beszamoldt, ellitja a
szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok, programok szervezeset,
koordinalja a statisztikai jelentesek elkészitését,
nyomon koveti a dudlis képzés megvaldsulasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel kapcsolatos
feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel parineri viszonyban 4llnak
(hatosagok, partner intézmények, kamarak stb.),
9. a szakképzés informéci6s rendszerével kapesolatos feladatai kereteben
a) koordinalja a tantargyfelosztds elkészitésének menetét és annak feltSltesét,
b) ellen6rzi a szakmai tartalmat,
¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiikodve a regisziracids és tanulmanyi
alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltdltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol,
d) koordindlia az ESL tanuloi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és
pedagégus monitoring rendszer hasznélatit, a lemorzsolédasra vonatkozoé adatgytjtést,
elemzést végez.

gal Sl G A

11. A szervezeti egység :
11.1. Szakmai részleg

A fdigazgato iranyitasa ala tartozik, vezetdje a foigazgato-helyeties.
11.1.1. Palyaorientacids csoport

A centrum palyaorientdcids tevékenységét fogja Ossze, verctdje a Pélyaorientacids
csoportvezeto.

- Koordinalja a Centrum intézményeinek palyaorientécids feladatait, pAlyaorienticids céljaik
eléréséhez segitséget nyjt.

- Kidolgozza a fovérosi rendezvények kdzbs programijat az intézményekkel, ahol a didkok és
oktatok kizremiikSdésével megismertetik a killonbdzd szakmakkal az érdekiddd didkokat.

- Bemutatja a kiséd pedagégusnak a Centrum intézményeit és az 1ij szakképzési rendszer elényeit

- Keriileti palyaanacsadési rendezvényeken reszt vesz

- A Budapesti Kereskedelmi és Iparkamaraval egyiittmiikddve rendhagyé technikacrékat tart felsd
tagozatos didkoknak, rendhagy6 sziiléértekezleteket szervez a sziiloknek (mind az &lalénos
iskolasoknak, mind a gimnazistiknak), hogy minél tigabb kérben megismerjék a Szakkepzes 4.0-
i

- A pélyaorienticids tirsszervezetekkel tudismegosztisi kapesolatot tart

- Palyaorientécios portAl kialakftdséban segitséget nyuit, azt szakimai tartalommal megtdli.

11.1.2. Kréta csoport

A centrum Kréta feladatait koordinalja, segiti az iskoldk Kréta referenseinek munkajat,
vezetbje a Kréta csoportvezetd.

- Kréta adattisztithsokat elvégzi, a sziikséges bedllithsokat ellendrzi
Folyamatosan kapcsolatot tart az NSZFH-val, Kréia hibdkat ellen6rzi és javittatja az
intézménvekkel kzdsen
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Agazati alapvizsga uténi besllitasok helyességét ellenérzi, szilkség esetén javittatia az

intézményekke]
- Feélévzarassal kapcsolatosan felmeriilt problémakat koordinlja & elvégezteti a sziikséges
Jjavitisokat

- Duélis modult ellen&rzi

- Osztondijjal kapcsolatos besllitisokat ellendrzi

- Tul6ra elszamolésénak ellendrzését elvégzi

- Létszamadatokat lekéri a Kréta rendszerbs]

- Ellen&rzi a vizsgaidészak és a jogviszony uténi feladatok helyes beallitésit 2 Kréta rendszerben
- Tanév lezérdsa és 1ij tanév megnyitésa kdriili teendBket ismerteti az mtézményekkel

11.1.3. Taniigyi csoport

A centrum taniigyeivel kapcsolatos szervezési feladatait koordinalja, vezetdje a Taniigyi
csoportvezeto.

- Koordindlja az adatszolgaltatisokat

- KeretszAmokat bekéri az iskolgktol

- Koltségvetés tervezetet bekén az iskolakis]

- Szakmai és dgazati alapvizsgakat koordindlja

- Szakmai anyagkolségigényeket felméri

- Intézményi iires férdhelyeket felméri

- OVSZ felmérést koordindlja

- Beiskolazasi igényeket felméri

- Duélis partnerek list4it bekéri az iskolaktol

- Felndttek szakmai oktatdsdval és képzésével kaposolatos adatszolgaltatist koordin4lja
- Tantargyfelosztist aktualizilja, koordinalja

- Elismerésekre, felterjesztésre javaslatokat begyiijti & dsszesiti
- Intézményi Atszervezési javaslatokat Gsszesiti

- Intézményi beszamolokat Ssszegyiiiti és feldolgozza

- Iskolai tanfigyi dokumentécickat ellendrzi

11.1.4. Felndttképzési csoport

A centrum feln6ttképzéssel kapesolatos szervezési feladatait koordinilja, vezetdje a
Felndttképzési csoportvezetd.

FelnGttképzési jogszabéalyokat nyomonkéveti

Felnbttképzési dokumentum mintakat biztositja

Programkdvetelményes és egyéb felnSttképzésekhez készitett képzési programok kidolgoz4ssban
segitséget nydjt

Intézményeket személyesen t4jékoztatia a felnSttképzéssel kapesolatban felmeriils kérdésekrdl
Felnéttképzési dokumentumokat ellenérzi a felnéttképzéssel foglalkozé Intézményekben

PK-s képzéseket koordindlja, Gj képzések inditdsiban segitséget ny(jt, adminisztraciot végzd
munkatarsak szimdra belsd képzést szervez, adminisztraciés dokumentummintakat biztosit,
adminisztraciot segftd anyagok kidolgozasaban részt vesz

Egyeb képzések szervezésében, lebonyolitdsaban tanicsadast végez

f-Kréta, FAR folyamatos feliigyeletet tart

Feln6ttképzési MIR teenddket elvégzi

Részt vesz a felndttképzési szakmai anyagok Ssszedllitasaban

Felnéttképzéshez kapesolodé thjékoztatas folytat az érdeklddbknek, jelentkezdknek,
résztvevoknek

Felnottképzéssel kapesolatos ligyfélszolgélati tevékenységek ellatasat koordinalja

11.1.5. Minéségiranyitasi csoport
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A centrum intézményeinek mindségiranyitasi feladatait koordinalja, részt vesz a mindségpolitika
meghatirozisaban, vezetSje a Mindségiranyitdsi csoportvezetd.

- Mindségiranyitasi feladatokat koordinalja,

- Indikétorokat gylit,

- Partneri méréseket lebonyolit,

- Oktatok és igazgatohelyetiesi szintii vezetdk teljesitményértékelésében részt vesz,

- Folyamatszabalyozasok leadssi hatéridejét figyelemmel kiséri, betartatasat elvégzi

- Az elkésziilt folyamatszabélyozésok tartalmét Attekinti, a felmerilt hidnyossagokat pdtolja

- A folyamarszabélyozésokat és az oktatoi értékeléseket koordinalja
A Centrum min8ségiranyitasi dokumentumainak naprakész vezetcset ellitja azokat folyamatosan
akwalizAlja

- AzintézményvezetSi Snértékeléshez a partneri méréseket lebonyolitja

- Oktatdi kérddiveket elkésziti, lebonyolitja a méréseket

- Ateljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat koordindlja

11.2. Gazdasagi részleg
A kancellar iranyitdsa ald tartozik, vezetdje a gazdaséagi vezetd.
11.2.1. Pénziigvi és szamviteli csoport

A centrum pénziigyi és szimviteli feladatait, tevékenységeit fogja Sssze, koordinalja, vezetGje a Pénziigyi
és szamviteli csoportvezetd.

A csoport felel:

- gondoskodik a szallitéi szamlak utalésardl

. a kincstari szamlavezetéssel kapesolatosan elkésziti az alirds bejelentd kartonokat és kincstari
kartyak igénylése, visszavonasa t valamint a meglévok megsziintetése

- cllatja a pénztéri feladatokat, gondoskodik a készpénz kifizetésekrdl és befizetésekrol

- figyelemmel kiséri a rendelkezésre allé pénziigyi keretet

- analitikus nyilvantartisokat vezet
érkezteti és rogziti a szAllitoi és vevd szdmldkat, illetve egyeb kiadasokhoz és bevételekhez
kapesolédé bizonylatokat valamint lekonyveli az integralt koényveld programba

- elvégzia zArasi és nyitési feladatokat az integrélt programban

_ elkésziti havonta az id6kozi kéliségvetési jelentést, negyedévente a mérlegjelentést
teljesiti a beszamolasi kdtelezettségeket, valamint a hozza kapcsolédo adatszolgaltatdsi €s
t4jékoztatési feladatokat feleties szervek részére
ellatja a teljeskorii konyvelési feladatokat

- ellatja az ing6- és ingatlanvagyonénak nyilvantartasat, a vagyonnal vald célszerii és hatékony
gazdalkodast, annak megGrzését és gyarapitasat:

- Végrehajija a kotelezettségvillaldsok rogzitéset, nyilvantartja a pénziigyi kihatdsd
kotelezettségvéllalasait tartalmazé szerzbdéseket, eseti megrendeléseket

- javaslatot tesz a Centrum szakteriiletét érintd szabalyzatok elOkészitésére, illetve azok
mébdositasara;

. elkésziti a statisztikakat, adatszolgattatasokat és ériékelo elemzéseket;

- kozremikddik a Péalydzati Csoporttal egyittmikodve a szitkséges elszdmolasok,
rés7beszamolok elkészitéséral, hatariddben torténd benyujtésarél, a szikséges hidnypétlasok &s
1isztaz6 kérdések benyijtasarol,

11.2.3. Munkaiigyi csoport

A centrum munkaiigyi feladatait, tevékenységeit fogja 8ssze, koordinalja, vezetdje a
Munkaligyi csoportvezetd.
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A csoport felel:

- biziositja a jogszabalyok, belsé szabalyozok, valamint a kancellar vagy a féigazgat6 4ltal
meghatirozott huminpolitikai, munkatigy; &s bérszamfejtési feladatok ellatdsar,
gondoskodik az egységes huméanpolitikai elvek érvényesiilésérol;
ellitia a bérszdmfejtéssel, tovibbd béren kiviili juttatisokkal és a munkavallalok
munkavégzéséhez kapcsolédé adézdsi, tarsadalombiztositdsi, bérszamfejtési feladatokat;

- elldtja a munkavallal6li tivolléttel kapcsolatos feladatokat;

- ellitja a munkaiigyi (példéul: munkaviszony létesitési, médositasi, megsziintetési)
feladatokat a Kabinettel egylittmiikodésben;
javaslatot tesz a Centrum humanpolitikai szakteriiletét érintd szabalyzatok elSkészitésére,
illetve azok modositasara;

- elkésziti a munkaiigyi beszdmol6kat, statisztikakat &s értékeld elemzéseket;

- ellatia a munkavallalok foglalkozAs-egészségiigyi orvosi alkalmassagi vizsgélatadhoz
kapcsolddé feladatokat;
biztositja a HR és munkaiigyi, tovabba bérszamfejtési programok ¢s nyilvéntartasok,
tovabba munkatigyi adatbézisok szabalyszerii vezetéoét;

- cllatja a vagyonnyilatkozattételi eljardssal kapcsolatos ligyintézést;

11.3. Operativ részleg
A kancellér irdnyftisa al4 tartozik, vezetSje az operativ vezetd.
Az operativ részleg felel6s:

- amiiszaki ellatisra vonatkozé szabalyzatok elékészitéséért,

- amunkavédelmi — és tlizvédelmi szabéalyok betartisaért és betartatisaért

- azanyagi eszkdzk és miiszaki feltételek biztositasadrt

- elldtja a centrum és intézményei miikddésével kapcsolatos vagyongazdélkodasi, informatikai
¢s egyéb miiszaki izemeltetésével kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében
ellenérzési, tajékoztatasi és beszdmoltatasi jogkdrrel rendelkezik
elldtja a centrum eurépai uniés és hazai tamogatésainak lebonyolitdsét és az Erasmus
tamogatasok koordiniciéjat

- felelds a feladatkorébe tartozd vagy azzal Osszefliggd beszerzési &s kizbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasokhoz szilkséges adatok és informdciék
szolgaltataséért, az eljarasok koordindciGjaért.

K¢ét csoport tartozik az operativ vezetd irdnyitdsa al4:
11.3.1. Uzemeltetési, beruhAzasi és informatikai Csoport

A centrum vagyongazdalkodési, beruhdzasi, izemeltetési, tovabba informatikai feladatait,
tevékenysdgeit fogja Gssze, koordinalja, vezetsje a Uzemeltetési, beruhzési &s informatikai
csoportvezeto.

A csoport felel:

- felelds a Centrum tulajdonaban 1évé gépjarmiivekkel kapcsolatos iigyek teljes kérii
intézéséért, szallitdsi és logisztikai feladatok, tovibbi a gépjarmiiflotta kezelésével,
lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasaért
elvégzi az épiilet egyéb, épiiletekhez és azok ellatasdért felelés berendezések, eszkdzok
felilvizsgilatét, feltirja a szilkséges karbantartési, javitdsi, felujitasi, &llagmegdvisi
feladatokat;

- felelés a targyi eszkdzok naprakész nyilvantartdsdért, a kapcsolédé  dokumentdcié
kidllitasaért, tovabbitisiért az érintett tarsosztalyok részére;
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- felelds a Centrum {izemeltetéséhez tartozé létesitmények teljes kori, zavartalan miszaki
miikddésének és rendelkezésre allasanak biztositisaért
ellétja, és megszervezi a Centrum tiiz és munkavédelmi feladatait, ellendrzi és oktatja a
hatélyos jogszabalyoknak megfelelé munkavégzést és annak feltételrendszerét;

- felelés az intézmények miiszaki Allapotdnak megdrzéséért, hatiskorében megoldasi
javaslatot készit a felmeriilt hibak elhdritdséra és megszervezi a kivitelezési munkékat;
elkésziti, nyomon koveti, és ellendrzi a karbantartasi iitemterveket, mind a teriiletek
kollegdi, mind a kiils6 vallalkozok tekintetében;

- felelBs a karbantartési szerzddések megkotésének eldkészitéséért és lebonyolitdsaért

. résa vesz az elektronikus informdciébiztonsagi feltételrendszer kialakitdsaban &s
miikddtetésében; elkésziti és folyamatosan karban tartja a Centrum informaciobiztonsagi
szabalyzatat; kidolgozza és dontésre eldterjeszti az elektronikus informaciobiztonsag
kialakitésdra, annak megfeleld szint(i elérésére, valamint fenntartdsara vonatkozo fejlesztési
terveit, szabélyozasi kellékeit;

- javaslatot tesz a Centrum infokommunikéci6s (informatikai, multimédia, kommunikécids)
eszkozeinek beszerzésére, elkésziii az éves eszkdzbeszerzési tervet, a jovahagyott terv
alapjan gondoskodik annak itemezett végrehajtasarol

- Uzemelteti és karbantartja a centrum szdmitastechnikai, informatikai rendszeret, haldzatat

11.3.2. Palyézati csoport

A centrum pélyézatokkal, projektekkel kapcsolatos feladatait, tevékenységeit fogja Ossze,
koordinalja, vezetdje a Pélyazati csoportvezetd.

A csoport felel:

a Centrum valamennyi hazai és eurdpai uniés forrasbél finanszirozott projektjének az
illetékes szervezeti egvségek egyiitimlkddésével tornénd megvalositasdert a palyazati ¢s
egyéb jogszabalyvi eléirasok érvénvesitésével, valamint a vagyonkezelt ingatlanallomény
tekintetében a sziikséges allagmeg6vasi feladatok megvalositasaért, koordinalasacrt;
teljeskorii projekimenedzsment és beruhazis lebonyolit6i tevékenyseget lat el;
- ellatja az elnyert tdmogatésok és egyéb fejlesztések szakmai szempontbol valé pontos €s
célszerli végrehajtasat, és a timogatasokra vonatkozd monitoring tevékenységet:
részt vesz a beszerzési eljarasok lebonyolitdsaban, a szerzbdéstervezetek Ssszeallitasaban,
kozbeszerzési eljardsok miliszaki tartalminak Osszedllitdsiban, felmeriilt kérdések
megvélaszolasaban a szerz8dStt partnerck bevondséval a szilkseges adminisztraciés
feladatok ellatésa mellett
- kozremiiksdik a timogatasokhoz kapesolddé helyszini €s egyvéb ellenbrzéseken;
- koordinalja, nyomonkdveti a projekiek, fejlesztések végrehajtasat, papir alapon és
elektronikusan;
- nyilvantartja a projektek alapdokumentumainak, valamint a projektjelentésekhez és a
kifizetési igénylésekhez sziikséges dokumentumokat
a Centrum Tamogatdsi Szerzédéssel vagy Tamogatéi Okirattal rendelkezd tAmogatésai
tekintetében nyilvantartdst vezet a kotelezettségvallalasokr6l, a Gazdasagi részleggel
egylittmiikddve elvégzi a tAmogatisb6l megvaldsuld kotelezettségvallalasok tekintetében a
fedezetellenérzési feladatot;
- pénziigyi szempontbdl nyomon koveti a forrasok felhasznéldsat, sziikség esetén kezdeményezi
a Tamogatasi szerzodések modositasat;
- részl vesz a tamogatasi kérelmek pénziigyi szempontu eldkészitésében: _
- részt vesz a tamogatasok felhasznalasaval Osszefliggd helyszini ellendrzéseken, elokésziti az
azokhoz sziikséges pénziigyi dokumentacidkat;
- gondoskodik a Gazdasagi részlegge! egyiittmikddve a szilkséges elszamolasok,
részbeszamolok elkészitésérdl, hatdriddben torténd benyhjtasardl, a szitkséges hidnypotlasok
és tisztaz6 kérdések benyujtasarol.

4. Bels6 ellen6r
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12.

Akancelldr kézvetlen irdnyitasa alé tartozik. A centrum belsé ellendrzési feladatait fo gja Ossze,
vagyis ellitja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl sz6lo
370/2011. (X1I.31.) Korményrendelet szerinti feladatokat.

11.5. Adatvédelmi tisztviseld

A kancellar kdzvetlen iranyitdsa ald tartozik. a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténéd védelmérdi és az ilyen adatok szabad dramlasérél, valamint a
95/46/EK irédnyelv hatdlyon kiviil helyezésérsl sz616 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai
parlamenti és tan4csi rendeletben meghatarozott feladatokat végrehajtja, el6segiti a személyes
adatok védelme érdekében, az adatkezelbnek a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
eldirasokban meghatérozott kotelezettségeinek teljesitését, végzi az ezzel kapcsolatos
szervezési €s ellendrzési feladatokat.

11.6. Belsé kontroll felel6s

A kancellir kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik. Eilitja a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szélo 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
szerinti feladatokat, amelyeket a Kormanyrendelet nem rendel a belsd ellendri feladatok
korébe.

11.7. Kabinet

A kancellar kézvetlen irdnyitisa alé tartozik. A centrum jogi, iratkezelési, beszerzési feladatait,
tevékenységeit fogja dssze, koordinalja, vezetdje a kabinetvezets.

A kabinet felel;

- a jogszabiélyi keretek kozdtt jogi kdzremiikodés a Centrumot és az egyes szakképzd
intézményeket érinté minden, jogi tAmogatist igénylé feladatban, jogi vélemény,
alldsfoglalds, tandcs, valamint tdjékoztatds nynjtisa a kancelldr, a foigazgatd és a
szervezeti egységek tovabba a szakképzd intézmények részére, beadvanyok, és egyéb
okiratok szerkesztése, déntés elokészitdé folyamatban részvétel, azok Jjogi szempontbdl
torténd tdmogatésa;

a kizbeszerzési és beszerzési feladatokkal Gsszefiiggésben a Centrum és az egyes
szakképzd intézmények, mint ajénlatkéré nevében eljaré, illetve az eljarasba bevont
szemelyek, szervezetek munk4jihoz beszerzési és kbzbeszerzési szempontd tamogat4st
nydjt;

a kbzbeszerzésekrdl szolé 2015. évi CXLIL torvényben és a kapcsolddo
jogszabédlyokban foglaltak alapjin ellitja a beszerzési és kozbeszerzési eljarisok
elOkészitését, lefolytatisat és az éves kdzbeszerzési tervezést;

- altalanos titkArsdgi feladatok ellatisa, megbeszélések szervezése, lebonyolitdsa;
az iratkezelési szabélyzat rendelkezései alapjan ellitia a Centrum iratkezelési &s a
kdzponti irattdrozési és ehhez kapcsolédd szabalyozasi feladatait; ellatja a Centrum
hasznalataban 1év$ elektronikus iratkezeld rendszer szakmai feliigyeletét;

- koordinélja a Centrumot érint kiils® és bels6 ellenérzésekhez kapcsol6dé intézkedési
tervek elkészitését, vezeti a belsd- és kiilsé ellendrzések nyilvantartasat, elokésziti a
végrehajtdsrél 52616 beszamolot az érintett szervezeti egységekkel egylittmiikddésben;

- a kancellar utasitisa alapjan eseti jelleggel ellitja a képviseletét meghatarozott
tigyekben,;

A centrum marketing és tigyfélszolgalati feladatait 6sszefogja.

Az igazgaté

képviseli a szakképzd intézményt
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a fbigazgato iranyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkAjaért, az intézményen beliili oktatdi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének munkéjéert,

vezeti az oktatdi testiiletet &s a tantestiiletet,

felel az intézmény oktat6i testiiletének, tantestilletének jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséert,
végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellenbrzéséért.

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéschez,

szakmai értekezletet hiv 8ssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok megolddsahoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok irdnyitdsa céljabal,
félévente, illetve a fbigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben téjékoztatast nydjt, illetve
adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszdmoldjanak elkészitéséhez,

. fclel a gazddlkodds soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kévetelményeinek

érvényesitéséert,

. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kitelezetiségvallalasra és

a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koliségvetésének az intézményre juto kerete
felett.

gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti €s mitkddési
szabalyzatét, szakmai programjat, pedagdgiai programjat és hézirendjét jévdhagyésra felterjeszti a
foigazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatérozott rendjének keretein beliil elkésziti az intézmény
éves munkatervét &s a tantargyfelosztést, és jovahagyasra tovabbitja a foigazgatonak,

szervezi és ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési és koznevelési alapfeladatainak végrehajtésat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerii hasznalataér,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltéielei biztositasahoz sziikséges — hatdskdrebe nem
tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a f8igazgatonal a nevelSi-oktatéi munka kiillsd szakértovel torténd értékeléser,

dént a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarél, a szakmai
munkakdzosség, ennek hidnyéban az oktatdi testillet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba
vagy csoportba sorolasardl, a tanuléi jogviszony, illetve a felnSttképzési jogviszony megszilntetésérdl,
dént a tanulé, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozdson vald részvétel aldli felmentésérdl,
egves tantirgyak és azok tudismérése aléli mentesitésérol, az elézetosen megszerzett tudds, illetve
gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulméanyi rendrdl,

lefolytatja a tanulé igazolatian mulaszidséval kapesolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsira, a tanul6, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatisdra, beilleszkedési &s tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulék intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,

koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a
gvermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsol6do feladatair,
javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter ahal alapitott dij, kitiintetés tanul6i
kedvezményezettjeinek korére,
véleményezi a foigazgatd és a kancellar hatdskorébe tartozé — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érintd — dontést,

javaslatot tesz a hétranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhaté korilmeny fennalldsa
esetén a tanuld ingvenes képzési idejének meghosszabbitéséra,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

felel a tanulébaleset megelozéséért,
vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény adatbiztonséagéért, tovibba
a szakképzés informéciés rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovébbitdsért, az rendszer
naprakész adattartalmaert,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsar6l és adattisztitisardl az elektronikus tanligyigazgatasi
rendszerben,
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35.
36.
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38.

39.
40.

41.

42,

43.
44,
45,

12.1.

[y

i

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer & a KRETA FOKUSZ intézményi és
pedagbgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodésra vonatkozé adatgylijtést, elemzést végez,
¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolédas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabélyzatban eldirt ellenbrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéseérol,
egyiittmiikdik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal, a szakképzési centrum
vezetdivel és dolgozdival, a duslis képzéhelyekkel, a gazdasdgi kamardkkal és a feladatainak
cllataséhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel &s testiiletekkel, és jogszabélyban
meghatérozott més szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktaté munkija egészséges és biztonségos feliételeinek megteremtéséért,
kézremiikodik a biztonségos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellenérzi az intézmény mitkddését &rintd dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

dént minden olyan, az intézmény miikdésével, feladatellatdsaval kapcsolatos ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més szerv vagy szemely, igy killéndsen a féigazgaté és kancellar hataskorébe,
digazgaté egyetértésével - az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének biztositdsa nélkil is -
elrendelheti a hat tanitdsi napb6l 41l tanitési hét megszervezesét, valamint a tanulé heti kotelezd
foglalkozésainak szamét meghaladé tanit4s megszervezesét, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az
elbirt kvetelmények Ataddsat, elsajatitisét masként nem lehet megoldani

ha a rendkivilli iddjards, jarvany, természeti csapas vagy més elhdrithatatlan ok miatt a szakképzd
intézmény mikddtetése nem Ichetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

felel6s a kozosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére idGkeret biztositasért

elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését,

kiadményozza a feladatkdrébe tartozé dontéseket.

Az igazgaté munkaltat6i és humanersforras-gazdalkod4ssal Osszefliggs feladatkSrében:
egyeteértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes j ogviszonyénak létrehozédsa és megsziintetése esetén,
javaslatot tesz a fBigazgaténak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehoz4sdra,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatdsra, hatérozott vagy
hatérozatlan idejii jogviszony létesitésére,
a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehoz4sa és megsziintetése kivételével gyakorolja
a munkaitat6i jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérsl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasénak elkészitésérdl,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan utasitast

ad ki,

¢) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) donta szabadségol4si, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd kérelmekrsl,

h) dént a dolgozéi kedvezmények, juttatisok targyaban benyijtott kérelmekrdl,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztriciés és tanulmanyi alaprendszerben tSrténd
nyilvantartdsar6l,
a minéségpolitikdban meghatarozottak szerint hiromévente értékeli az oktatét, gondoskodik az
értekeléshez sziikséges személyazonositésra alkalmatian kérdéives felmeérés elvégzésérol,
véleményezi a foigazgat6 hatdskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat érinté dontést,
Javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképz6 intézmény alkalmazottainak jutalmazisara, kitiintetésére.
gondoskodik az oktaték tovabbképzésének megszervezésérél, a tovabbképzési program és
beiskoldzisi terv elkészitésérdl és a teljesités nyilvantartasardl.

Az igazgat6t thvollétében, akaddlyoztatésa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakér nines betéltve az intézmény
szervezeti €s milkddési szabalyzatdban megjel5lt igazgatohelyettes helyettesiti.
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13. Azigazgatéhelyettes

Az igazgatGhelyettes az igazgat6t akadalyoztats esetén az intézmény szervezeti ¢s mukddési szabalyzatdban
meghatérozott médon, teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak
végrehajtasat, az igazgato utasitisa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eldfordulé tigyekben.

Az igazgatéhelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkdrét az intézmények sajatos szabdlyait
leir6, a foigazgato altal jovahagyoit intézményi szervezeti és miikdési szabalyzat tartalmazza.

14, A mitkidés rendje
14.1. Adatszolgaltatas

A fdigazgat6 és a kancelldr a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron
kiviili feladatai, adatszolgéhatasi kotelezetiségei teljesitése érdekében az intézményektdl azonnali
t4jékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények kételesek naladéktalanul eleget tenni.

A foigazgats és a kancellar felelSs a szakképzési centrum szakképzési, gazddlkodasi €s adatszolgaltatasi
feladatainak jogszeril és iitemezett végrehajtasaért.

14.2. Utasitas

A féigazgatd és a kancellr az igazgato részére — a funkcionalis iranyitas kdrében —a hatask&rébe tartozd
iigyekben kézvetleniil adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tivolléte miatt akadalyozott felettes vezetd

egyerériését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtoréntét az intézkedéshez

kapesoladé digyiraton fel kell tiintetni, és az Gigyiratot haladéktalanul a felettes vezetdhoz kell eljuttatni.
14.3. A kiadmaunyozis s az iratkezelés rendje

Kiadményozas:

A kiadményozés az iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd szervnek

vagy személynek cimzett irat kiadasdra ad felbatalmazist. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az

intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a domiés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba

helyezésének jogit. A kiadményozott irat tartalméért és alakisagaért a kiadméanyozo felelGs.

A szakképzési centrum fbigazgatdjdnak hatéskorébe tartozo iigyek kiadmanyozdja a foigazgato.

A szakképzési centrum kancellarjanak haidskorébe tartozé iigyek kiadményozdja a kancellar.

Az igazgaté a hatéskérébe tartozd tigyekben kiadményoz.

A féigazgat6, a kancellar és az igazgaté a kiadményoz4si jogot a kiadmanyozési szabalyzatban foglaltak
szerint atruhdzhatja. Az dtruhdzott kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhatd.

Iratkezelés:

A Kabinet szervezi és irinyitja a Centrum postazassal kapcsolatos feladatait, ellatja az érkeztetési
feladatokat, feliigyeli a Centrum és a szakképzd intézmények és a vizsgakozpont iratkezelését.
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A kancellér kancelldri utasitdsban hatdrozza meg az iratkezelésre vonatkozo szabélyokat.

15. A munkavégzés dltalinos szabailyai
15.1. A mikédés altalinos rendje

15.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellitdséhoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntart6 altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjén
gondoskodik feladatainak ellatésardl. Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségeit az évente Gsszedllitott,
€s a fenntart6 4ltal elfogadott koltségvetés tartalmazza. Az intézmények mitkédését meghatérozé el8irdsokat
az intézmények sajat szervezeti és miikdési szabalyzata szabalyozza.

15.1.2. Az intézmény miikodésével kapesolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasiban és ellendrzésében
részt vesznek az oktatdk, a tanuldk és a szillok, illetve képviseldik.

15.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6d6 szervezet
rem miik3dhet, tovabb4 az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz
kot6d6 szervezettel kapesolatba hozhat6 politikai célii tevékenység nem folytathato.

15.1.4. Az intézményben, tovébba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett rendezvényeken tilos a
szervezetre kéros élvezeti cikkek drusitisa, fogyasztssa.

15.2. Egyiittmiikdési kotelezettség

15.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetje és munkatirsa kdteles a feladatok végrehajtdsaban
egylittmiikddni. Az intézmények kdzotti egyiittmilikodés kialakitasaért a szakképzési centrum foigazgatdja és
az igazgatok a felelGsek.

15.2.2. A fdigazgato és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tébb szakteriilet szoros egyiittmiikodését
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkériikben érintett vezetdk és referensek egyiittmiikodésével
megvalésul6 csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkdriikben érintett
vezetOket és referenseket a komplex feladat megfelelé hatiridben torténd elvégzése érdekében kiemelt
egyiltimiikodési kotelezettség és felelésség terheli.

15.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiilsd jogi képviselvel
a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikodni.

15.3. A szakképzési centrum képviselete

15.3.1. A szakképzési centrumot a fdigazgaté az Szkr. 81. §-dban, a kancellar az Szkr. 83. §-4ban
meghatdrozott, és jelen szervezeti és miikdési szabalyzatban részletezett feladatai korében dnalléan képviseli,

15.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatésagok elétt a foigazgato-helyettes, a
gazdaségi vezetd, az igazgatd, valamint mas munkavéllalé is képviselheti.

15.3.4. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljardsok sorén a szakképzési centrum alkalmazaséban
allo, erre kijelolt munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi képviseldi képviselik.

15.3.5. Az Eur6pai Unié 4ltal tarsfinanszirozott projekiek elékészitése soran a szakképzési centrum
képviseletét a belsé szabélyzatokban kijeldlt vezetd, alkalmazott latja el.

15.3.6. Az intézmény képviseletére a feladatkdrébe tartozo ligyekben az igazgaté jogosult.

15.3.7. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilén szabalyzata, a szervezeti egységek
tigyrendjei, valamint a munkakéri leirdsok hatérozzak meg.
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15.4. A sajtdval valé kapesolattartas rendje

154.1. A sajtéval valo kapcsolattartdsra a szakképzési centrum fOigazgatéja és a kancellar jogosult, e
jogosultsigat eseti jelleggel az igazgatdra dtruhdzhatja.

15.4.2. A sajté tajékoztatisaval kapcsolatos eljards részletes szabdlyait a Sajtokapcsolati és kommunikacios
szabélyzat hatrozza meg.

15.5. A helyettesités rendje

15.5.1. A fOigazgatdt tdvollétében vagy akadalyoztatisa csetén a fOigazgatd-helyettes helvettesiti. Ha a
foigazgatdi tisztség betdlietlen, a féigazgatd-helyettes gyakorolja a fdigazgatdi feladat- és hatdskordket.

15.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi ligvekben a gazdasagi vezetd
helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betOltetlen, a gazdasagi vezetd gyakorolja a kancellari feladat- €s
hataskoroket.

15.5.3. A kabinetvezet6t tivollétében vagy akadilyoztatisa esetén kamarai jogtanacsos helvettesiti. Ha a
tisztség betoltetlen, akkor a kancellar altal kijeldlt munkavaltalé latja el a feladat- és hatdskoroket.

15.5.4. Az operativ vezet6t tivollétében vagy akadalyoztatisa esetén a palyazati csoportvezetd helyettesiti.
Ha a tisztség betdltetlen, akkor a kancellar altal kijelolt munkavallalé latja el a feladat- és hataskoroket.
15.5.5. A gazdasagi vezet6t tavollétében vagy akadalvoziatésa esetén a szamviteli csoportvezetd helvettesiti.
Ha a tisztség betdltetlen, akkor a kancellar aital kijel6lt munkavallalé latja el a feladat- és hatdskoroket.
15.5.6. A belso ellenort, illetve az adatvédelmi tisztviselét akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén —
amennyiben munkavallald tolti be a feladatkort — a kancellar altal a munkakéri leirdsdban meghatérozott
munkakdrt betslté személy 1atja el.

15.5.7. A belsd kontroll feleldst tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén a kabinetvezeté helyettesiti. Ha a
tisztség betdltetlen, akkor a kancellar dltal kijeldlt munkavailalo 1atja el a feladat- és hataskortket.

15.5.8. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leiré intézményi szervezeti €s
miik&dési szabalyzat tartalmazza.

15.5.9. A szakképzési centrum vezetbinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy ligyintézd a
helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett vezetd altai hasznalt
bélyegzd lenvomatanak hasznalatdval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett vezetd
neve utdn pedig ,.h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitoként jart el.

15.5.10. A helyettesités magaban foglalja a kiadményozasi jog gyakorldsdnak helyettesitését is.
i5.5.11. A fentiek mellett a helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve
az intézmények ligyrendje tartalmazza.

15.5.12, Az egymist helyettesitd munkakdrok megnevezését a dolgozék munkakdri leirdsénak
tartalmaznia kell.

15.5.13. A foigazgaté vagy kancelldr helyettesitése soran — lehetOség szerint — a féigazgatéval vagy

kancelldrral elozetesen egyveztetendd a kiadmanyozasra keriilé irat. Amennyiben erre nincs mdéd, dgy a
kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildendd a fdigazgaté vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
foigazgatd vagy kancelldr akadalyoztatdsanak megsziinését kovetden soron kiviil bemutatando.

15.5.14. Az érintett munkakor betsltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az ligyintézot, vagy
a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a foigazgato vagy a kancellar jeléli ki.
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16. A szakképzési centrum irdnyitisa, a kapcsolattartds rendje
16.1. A szakképzési centrum irdnyitdsa

16.1.1. A szakképzési centrum irdnyité szervével, a Kulturilis és Innovéciés Minisztériummal, valamint
kdzépirdnyitd szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot a figazgatd és a kancell4r tartja.

16.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartis személyes lehetdségét a legalabb havi
rendszerességgel, vezeti értekezlet biztositja, amelyeken a szakképzési centrum vezetésén és az igazgatékon
til a felmeriild {igyrend tekintetében érintett dolgozék is részt vesznek. A fSigazgaté és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek, alkalmazottainak részvételével
tematikus értekezlet is szervezhetd.

16.1.3. A szakképzési centrum feladatainak &sszehangolt ellatisa érdekében a vezetdk kotelesek egymassal
egyuittmiikddni, egymast rendszeresen tijékoztatni, valamint sziikkség szerint egyeztetéseket tartani.

16.2. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartds férumai

a) vezetOi €rtekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi vezetd és a fdigazgato-
helyettes,

b) foigazgatdi értekezlet, amelynck résztvevdi: a fdigazgatd, a kancelldr, a gazdasigi vezetd, a
foigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

c) munkatérsi ériekezlet, amelynek résztvevéi: 2 szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancellar, a gazdasigi vezetd, valamint a gazdasgi
feladatok ellatasaért felels csoportvezetok,

€) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a fOigazgats, a fBigazgat6-helyettes, vagy & témafelelés
szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozss feleldsei.

16.3. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete és az intézmények kozotti kapesolatok rendje
16.3.1. A gazdalkodést érintd terlileteken a gazdasgi vezetd kozvetlen iranyitasi jogkdrrel rendelkezik. A
szakképzési centrum gazdlkoddsdnak megfelels és hatékony ellatisa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen
irdnyitassal feladatellitdsra bevonhat intézményi munkatarsakat az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést
kévetben.

16.3.2. A f6igazgat6-helyettes a foigazgaté megbizasébol az altala meghatdrozott teriileteken és feladatok
esetében kdzvetleniil irdnyitja az intézményeket és Ssszehangolja munksjukat.

16.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informéci6 eljusson az intézményekhez, a féigazgato-
helyettes, €s a gazdasagi vezetd folyamatosan tdjékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a mitkddésiik
szempontjabél fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket szervez.

16.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a fdigazgatd és a kancelldr, valamint az igazgaték, az
¢rtekezleten részt vesz a gazdasigi vezetd, és a fdigazgato-helyettes is,

b) kibévitett igazgat6i értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd és a kancellar, valamint az igazgatok,
a gazdaségi vezetd, a fbigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy iizemeltetési
referens,

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevsi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi teriileten dolgozé
munkatarsak.

16.3.5. Minden értekezletrdl iktatott emlékeztett kell késziteni, amelybd]l a fenntartra tobblet terhet
megallapit6 esetekben az NSZFH-t — a kijel6lt referensen keresztiil — minden esetben tijékoztatni kell.

16.3.6. A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatds &s taniigyigazgatas
intézmények kozotti azonosan j6 szinvonalon t6rténé megvalositasa érdekében a fBigazgat6 és a kancelldr
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szakképzési centrum-szintii férumokat hozhat létre, melynek irdnyit6ja a foigazgatd vagy a kancellér, vagy az
altaluk megbizott felelds(dk).

A forumok teriiletei kiilénosen a kévetkezdk lehetnek:

a) munkaerOpiaci szereplokkel ¢s ezek szervezeteivel térténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakoriati oktatds,

¢) palyvaorientacio,

d) palyakovetés,

e) feindttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajétos nevelési igényi tanuldk.

16.4. Az intézményekkel valéd kapcsolattartas rendje
16.4.1. Az intézmeényekkel vald kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a fGigazgatG-helyettes, a
gazdaségi vezetd, az igazgatdk, és az igazgatShelvettesek a feleldsok.

16.4.2, A tanév kezdete eldtt az érintettek egyezietik a tanév & feladatait, meghatarozzak azokat a k6zos
célokat, melyveket az adott tanévben minden intézmény szem elétt tart.

16.4.3. A szakképzési centrum részeként miikddo intézmények alkalmazottainak részvételével intézménykdzi
munkakdzdsségek johetnek létre, amelvek kozds munkaterveket, eseménynaptart, versetynaptart
dolgozhatnak ki.

16.4.4. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos kapcsolatot kell
fenntartania,

16.4.5. Az igazgaidk kotelesek minden fdigazgatdi, kancellari jogkoérrel kapesolatos fontos eseményi,
koriilményt, tényvt idoben jelezni a foigazgatd és a kancelldr felé.

16.5. A gyakorlati képzést folyratéd szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést szervezokkel tdrténd
kapcsolattartas
16.5.1. A gvakoriati képzésben egyiitimikddd partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:

ba) Magyvar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamardk,
c) dudlis képzbhelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi partnerek.

16.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodé szervezetek képviseldivel elsddlegesen a foigazgaté és a kancellar
tartja a kapcsolatot.

16.5.3. A kapcsolattartds részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatok tartalmazzik
17.  Z#ré rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal altali
jovahagyas napjan lép hatélyba és annak médositasaig vagy visszavondsig hatélvos.

2. Jelen Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat kihirdetésével a korabbi, 2023. méjus 02. napjén kiadott
Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat hatalyat veszti.

3. Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik az alibbiakban
meghatirozott fliggelékek.
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Fiiggelékek

4. Szervezeti dbra
5. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezetiek listija

Kelt: B arpext 2020 41 13
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Jovahagyasi zdradék

A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat az allamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban &s a szakképzésrdl sz016 t6rvény végrehajtisardl szolo 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés a) pont ad) alpontjaban foglaliak alapjan jovahagyom.

Budapest,

dr. Magyar Zita
elndk
Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal




L. fiiggelék: A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum kézponti szervezeti dbréja
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kbtelezetick

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvényben foglaltak
alapj4n az alébbi jogviszonyban 4ll6 munkavéllalok és kdzszolgalatban 4ll6 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni, tovabba azon személvek akik tekintetében ezt a 2007. évi CLIL térvény 3.
§ alapjn erre kitelezett.

Evente:

kancellar
féigazgatd
gazdasagi vezetd
foigazgatd-helyettes
Kétevente:

igazgatok

Otévente:



