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1. A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikidési Szabélyzatat a jelen
kancelléri utasitas 1. szdmu mellékletében foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. A jelen kancellari utasitassal kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. majus honap 3.
napjan lép hatdlyba és ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a 2020. januar 23. napjén kelt
Szervezeti és Milikédési Szabalyzat.
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1.

Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
A szakképzési centrum jogédllisa

A szakképzési centrum a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. tdrvény (a tovébbiakban: Szkt.) 26. § (1)
bekezdése €s a szakképzésrSl szol6 torvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (IL 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért felelds miniszter 4lal alapitott,
szakképzési feladatot ellaté koliségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egysége a szakképzesi centrum részeként mitkodd intézmeény, valamint az akkreditalt vizsgakozpont

A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

b) OM azonosité: 203032

¢) Rdviditett név: Budapesti Komplex SZC

d) Angol megnevezés: Budapest Complex Center of Vocational Training

¢) Német megnevezés: Komplex Fachbildungszentrum Budapest

f) Székhely: 1211 Budapest, Tanmfiihely kéz 7.

g) Levelezési cim: 1751 Budapest, Pf.: 166.

h) Hivatalos honlap: http://www.bkszc.hu

i) Vezetdi: fdigazgaté és kancellir - részletesen a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjiban

i) Alapito: szakképzésért felelds miniszter

k) Alapitds datuma: 2015. jalius 1.

)  Alapito okirat kelte, szama: 2022. augusztus 30., II/1040-1/2022/PKF

m} A kdltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturélis és Innovaciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

n) A kdltségvetési szerv fenntartdja:
Kulturalis és Innovécids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

0) A kohiségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovibbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvéria tér 7.

p) Gazdaikodési jogkor: dnalléan gazdélkodé kbltségvetési szerv

Q@) AFA alanyisigénak ténye: 4ltalanos forgalmi adénak alanya

1) SzAmlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatésag

s) El6iranyzat-felhasznélasi keretszdmlaszdm: 10032000-00335508-00000000

t) Adészdm: 15831873-2-43

u) Statisztikai szdmjel: 15831873-8532-312-01

v) PIR torzsszam: 831873

A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és kormdnyzati funkciék szerinti
besorolisa, rendszeresen elldtott villalkozdsi tevékenységek
3.1. Allamhdéziartdsi szakagazat

853200 Szakmai kézépfoki oktatas




3.2, Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése

korményzati korminyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
2 | 081044 Fogyatékossaggal €lok iskolai, didksport-tevékenysége €s
tdmogatésa
3 081071 Udiil6i szallashely-szolgiltatis és étkeztetés
4 082042 Konyvtéri llomény gyarapitasa, nyilvantartasa
5 | 082043 Konyvtari dlloméany feltirdsa, megérzése, védelme
6 | 082044 Konyvtéri szolgaltatasok
7 | 082093 K&zmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amator
miivészetek
092140 Felndttoktatds 5-8. évfolyamon
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés
10 | 092212 Sajatos nevelési igényii tanulok gimnaziumi nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
11 ] 092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
Sajétos nevelési igényi tanul6k kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak
12 | 092222
szakmai feladatai a szakképzo iskolakban
13 [ 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatds szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
Sajétos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a
14 | 092232
szakképz6 iskolikban
Gimnézium és szakképzo iskola tanul6inak kdzismereti és
szakmai elméleti oktatisaval Osszefiiggh miikddtetési feladatok
15 | 092260
16 | 092270 Szakképzo iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval
dsszefiiged milkodtetési feladatok
17 | 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
18 | 093010 Fels6foki végzettségi szintet nem biztosité képzések
19 | 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
21 | 095040 Munkaeré-piaci feln6ttképzéshez kapesolodé szakmai
szolgaltatisck
22 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
23 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
24 | 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsdnak biztositisa
25 | 096040 Kéznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi

nevelése




26 | 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok |

3.3. Villalkozési tevékenység

A szakképzési centrum villalkozisi tevékenységének felsd hatira a koltségvetési szerv mddositott
kbltségvetési kiadasi eldirdnyzatainak a 30 %-a.

3.4. Gazdalkod$ szervezetek felsoroldsa, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapit6i,

tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

1. Kreativ Agazati Képz6kozpont Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag

Székhelye: 1112 Budapest, Sasadi Gt 113.

Adoszama: 27738117-2-43

Nyilvantartja: Fovérosi Torvényszék Cégbirdsaga

Cégjegyzékszam: 01-09-396074

F{ tevékenysége: 85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

Tulajdoni részesedés mértéke: 49 %

4. A szakképzési centrum részeként miikidé intézmények telephelyei
Intézmény megnevezése Telephely cime
Budapesti Komplex SZC Erzsébet Kirdlyné 1203 Budapest, Kossuth Lajos utca 35.
Szépészeti Technikum
Budapesti Komplex SZC Erzsébet Kiralyné 1066 Budapest, Weiner Le6 uica 6.
Szépészeti Technikum

Budapesti Kompiex SZC Gundel Karoly
Vendégiaté és Turisztikai Technikum

1097 Budapest, Ecseri 0t 7.

Budapesii Komplex SZC Kaesz Gyula Faipari
Technikum és Szakképzb Iskola

1149 Budapest, Egressy ut 36,

Budapesti Komplex SZC Kézmiivesipari
Technikum

1083 Budapest, Prater utca 31.

Budapesti Komplex SZC Kézmiivesipari
Technikum

Budapesti Komplex SZC Kozma Lajos Faipari
és Kreativ Technikum

1041 Budapest, Deak Ferenc utca 40.

Budapesti Komplex SZC Kreativ Technikum

1133 Budapest, Vag utca 12-14.

Budapesti Komplex SZC Kreativ Technikum

1134 Budapest, Szabolcs utca 27.

Budapesti Komplex SZC Méndy Ivin
Szakképz0 Iskola és Szakiskola

1089 Budapest, Elnck utca 3.

Budapesti Komplex SZC Mandy Ivan
Szakképzd Iskola és Szakiskola

1134, Budapest, Rébert Kéroly korit 49-51.

Budapesti Komplex SZC Pogéany Frigyes
Technikum

1183 Budapest, Thokoly it 11.

Budapesti Komplex SZC Schulek Frigyes Két
Tanitasi Nvelvii Epit6ipari Technikum

1087 Budapest, Mosonyi utca 6.

Budapesti Komplex SZC Schulek Frigyes Két
Tanitdsi Nyelvii Epit6ipari Technikum

1087 Budapest, Festetics utca 3.

Budapesti Komplex SZC Szamos Méty4s
Technikum és Szakképzd Iskola

1212 Budapest, Petofi tér 1.

Budapesti Komplex SZC Szamos Matyas
Technikum és Szakképzd Iskola

1211 Budapest, Mansfeld Péter u. 25.

Budapesti Komplex SZC Ujbudai Szakiskola és
Szakképzd Iskola

1119 Budapest, Leiningen utca 27-35.

Budapesti Komplex SZC Weiss Manfréd
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

1211 Budapest, Tanmiihely kz 7.




Budapesti Komplex SZC Ybl Mikl6s Epitdipari 1149 Budapest, Vérna utca 21./B.
Technikum és Szakképzb Iskola

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

Technikum és Szakképzo Iskola

Budapesti Komplex SZC Ybl Miklés EpitSipari 1149 Budapest, Pillangd utca 32.

Technikum és Szakképzo Iskola

Budapesti Komplex Filiggetlen Vizsgakdzpont 1134 Budapest, Szabolcs utca 27.

5.

6.

A szakképzési centrum feladata

5.1.

5.2.

A szakképzési centrum f6 feladata a részeként mitkddo intézmények szakképzési, nevelési-
oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzd iskolai, szakiskolai, szakgimnaziumi,
kollégiumi, gimniziumi nevelésének-oktatdsénak, a tGbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt
nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényil gyermekek, tanulok nevelésének-oktatdsénak —
irAnyitisa, szervezése, ellendrzése, a nevelés-oktatés feltételeinek biztositésa.

A szakképzési centrum 6nallé gazdalkodési tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan miikddésének (nevelési-oktatdsi tevékenységének, a
jogszabilyok altal meghatérozott kozfeladat végrehajtasinak) feitételeit,

¢) a beiskolézas sikerességéhez sziikséges palyaorienticids tevékenység feltételeit,

d) a mindségirdnyitisi rendszer miikSdtetését.

A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetk kozotti feladatmegosztias
6.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
6.1.1.A szakképzési centrum a székhelyén milikodd kozponti egységébdl (a tovabbiakban: a

szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), ¢és a részeként mitkodd szakképzd
intézményekbdl (a tovdbbiakban: intézmény vagy intézmények), valamint az akkreditalt
vizsgakbzpontbdl 4ll.

6.1.2.Az intézmény (szakképzb intézmény) a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezo

szervezeti egysége, amely 6ndllo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany
rendeletében meghatdrozott jogok és kitelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai
tekintetben &nélléak, amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantdlnak.

6.1.3.Az akkreditalt vizsgakézpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti

egységeként mikddik. Az igy miikddd akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott
szakmai feladat tekintetében nem utasfthaté Az akkreditdlt vizsgakdzpont szervezetének és
mikodésének részletes szabalyait az akkreditalt vizsgakdzpont szervezeti és miikddési
szabélyzata hatdrozza meg.

6.1.4.A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési centrum

miikédésével kapesolatos:
a) szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miiszakiflizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) wvagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyézati),
h) beszerzési/kdzbeszerzési,
i) humanerdforras-gazdalkodasi,
i) jogi,
k) munkaiigyi,




) mindségbiztositasi,
m} belsd ellendrzési,
n) titkarsagi

feladatokat latja el.

A szakképzési  cemtrum  kézponti szervezetének  szervezeti felépitését  jelen
szervezeti és milkodési szabalyzat 1. szami fliggeléke tartalmazza.

6.2. A szakképzési centrum vezetése
6.2.1.A szakképzési centrumot a foigazgatd és a kancelldr dnalléan vezeti és képviseli.

6.2.2.A foigazgaté felel a szakképzési centrum részeként miikédd intézmények szakképzési és
kézmevelési alapfeladatainak ellatasaért. A fSigazgatd helyettese a figazgato-helyettes.

6.2.3.A kancellar felel a szakképzési centrum tSrvényes és szakszer(i miikddéséért. A kancellar
helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasigi vezetd a feladatait a kancellar kdzvetlen vezetése és
ellendrzése mellett latja el.

6.2.4.Az édllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet
szerinti kotelezettséget vallald szerv vezetdjének a kancellart kell tekinteni.

6.2.5.A foigazgatd — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal 8sszefiiggd dontés vagy intézkedés kivételével
— a kancelldr doniésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztasa
esetén — a tudomésszerzéstdl szamitott nyolc napon belil — a fenntartéhoz intézett kifogassal
élhet.

6.2.6.A foigazgatd és a kancellar megbizdsara és a megbizas visszavonasara a szakképzésért felelds
miniszter jogosult. A fSigazgat6 és a kancellar felett az egyéb munkaltatéi jogokat az NSZFH
elndke gyakorolja.

6.2.7. A gazdasagi vezetd megbizdsara és a megbizas visszavondséra a kancellar jogosult.

6.2.8.A fbigazgaté-helyettes megbizésira és a megbizds visszavondsara a foigazgatod jogosult. A
szakmai f8igazgaté-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a fdigazgats, a gazdasagi
vezetd tekintetében a munkaltatdi jogokat a kancellér gyakorolja.

6.2.9.Az intézmeny €lén az igazgat6 4ll, helyettese az igazgat6-helyettes. Az intézmény igazgatdjat a
féigazgaté bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat — a — a foigazgatd gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a f0igazgatd az igazgat6 egyetériésével bizza meg,

6.2.10. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL térvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek. A vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett munkakordk megjel6lését a 2, sz. fliggelék tartalmazza.

A foigazgaté
7.1. A fOigazgat6 felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak ellatdsaért,
alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtisinak ellendrzésért és ériékeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a nevelSi-oktatoi munkéhoz szilkséges egészséges és biztonsigos feltételeket,
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatat, felel tovabba a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

2. iranyitja az igazgatd tevékenységét,




11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjn, a kancellar egyetértésével gondoskodik a szakképzési
centrum szakképzési, nevelési és oktatdsi tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek
biztositasardl,

segiti az intézmények szervezeti és milkdési szabalyzatinak, szakmai programjdnak,
pedagégiai programjénak és hézirendjének elokészitési folyamatat, a kancellar egyetértésével
jovahagyja azokat, ellenérzi betartasukat,

a kancelldrral egyetértésben megtervezi a kdvetkezb tanév feladatait, ellendrzi és értékeli a
feladatok végrehajtasat,

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

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntartdnak intézmény Iétesftésére,
dtszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositdsdra, nevének
megéllapitasara,

a fenntartdi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatdsok &s szakmai képzések korére,
b) a feivehetd maximalis tanui6iétszamra,

¢) az indithatd osztalyok szamara,

d) az alkalmazand6 tantargyfelosztisra,

a fenntartéi jog gyakorl6janak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvii oktatés technikumban,
tanuldi jogviszonyban térténd engedélyezésére,

. meghozza 2 masodfoki dontéseket az intézmény hatdrozata ellen jogszabalysértésre vagy az

intézmény belsd szabalyzatinak megsértésére hivatkozissal benydjtott kérelem, tovabba a
tanuléi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével, megsziintetésével, a
tanul6i fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem
tekintetében,

kivizsgélja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal 6sszefliggd kdzérdeki
bejelentéseket; panaszokat,

négyévenként legal4dbb egy alkalommal ellendrzi az intézmény mitkodésének torvényességét
és hatékonysigit, a szakmai munka eredményességét, az intézmény gyermekvédelmi
tevékenységét és a tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatérozott feladatok végrehajtasat
és az cktatéi munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatdi értekezletet,

meghatirozza a szakképzési centrum és a szakképzd intézmény mindségiranyitasi feladatait,
a szakképzési centrum szervezeti és milkddési szabalyzataban felsorolt feladatokat
Osszehangolja az intézmények szervezeti és miikddési szabdlyzatiban meghatdrozott
feladatokkal,

elkésziti a feladatkérébe tartozé szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkorébe tartozé tligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves munkatervre,
és a szakképzési centrum szervezeti és milikdési szabalyzatéra,

az intézmény igazgat6ja javaslatéra egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi napbél 4116 tanjtasi
hét megszervezéséhez, valamint a tanulé heti kotelezd foglalkozésainak szamat meghalad6
tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili tanitdsi sziinet miatt az el6irt kévetelmények staddsét
elsajatitasit masként nem lehet megoldani,

beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértsi véleményét az intézményben
élelmiszerarusit6 iizlet vagy druautomata miikodtetésére iranyul6 szerzédés megkotéséhez és
médosit4sdhoz, a képzési tandcs és a didkénkorményzat véleményét a szakképzd intézményben
mik6dd élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének és az aruautomata miikodtetési
id6szakanak a szerzbdésben torténd meghatarozasihoz.

kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az irdnyit6 szervvel, a kozépiranyitd szervvel, a telepiilési
onkormdnyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képzOhelyekkel, édgazati
képzOkdzpontokkal, dgazati készségtandcsokkal, a gazdasagi kamardkkal és a feladatainak
ellatasihoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,




22. a kancelldrral cgyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az intézmény
adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

23. a feladatkSrébe tartozo tigyekben 6ndlloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabdlyban
meghatarozott feladatai tekintetében

24, kiadményozza a feladatkérébe tartozé dontéseket,

25. egyes lgyekben a kiadményozasi jogit a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint
arruhazhatja,

7.2. A fSigazgaté munkaltatéi és humaner6forras-gazdaikodassal dsszefliggd feladatkdrében

L.

o0

gyakorolja a munkaltat6i jogkért

a) a foigazgato-helyettes,

b) azigazgatd, valamint

¢) a jelen szervezeti és miiktidési szabilyzat alapjan a fSigazgaté feladatainak segitésére
foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

ennek keretében

ca) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatisrdl (az igazgat6 kivételével),
cb) munkaltatéi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérdl,
cd) gondoskodik az irdnyitdsa al4, a szakképzési centrum k&zponti munkaszervezetéhez
tartozo dolgozok munkakdri leirdsok elkészitésérdl,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozéan
utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsdgolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,
¢j) dont a jutalinazdsrol,
ck) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyiijtott kérelmekrl,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozaséval és megsziintetésével
kapcsolatos jogokat
a) az igazgato cpyetériésével az igazgatohelyettes és
b) avz oktatdi és pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében

azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitdsara a kancelldr egyetértésével jogosult,

Ssszehangolja a szakképzési centrum azon munkavillaléinak munkajat, akik folott munkaltat6i
jogkért gyakorol,

elokesziti, €s a fenntartdi jog gyakorl6janak tovabbitja az Sregségi nyugdijkorhatart betltott oktatok
¢s pedagdgusok Sraadoként valé foglalkoztatisara iranyulé megbizasi szerzédés létrehozasa irénti
kérelmeket,

a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az intézmények vezetdi
¢és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti a Kkitiintetésekre, illetve cim
adomanyozésara vonatkozé javaslatokat,

a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények szakszervezeti
szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakdriilményeit érint6 kérdésekben,

lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdélkodasi tervet készit.

7.3. A foigazgatd kozvetlen irdnyitasa alé tartozik

a) a féigazgaté-helyeties,
b) azigazgatdk
¢) a tdigazgaio feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
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8.  Akancelldr
8.1. A kancellér felelSs a szakképzési centrum tdrvényes és szakszer(i mitkodéséért, ennek keretében:

1.

2.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23,

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

felelOs a szakképzési centrum vagyongazdalkodaséaért, gondoskodik a vagyonkezel€sébe vagy
hasznilataba adott vagyon megdrzésérél, hiteles nyilvantartasarol,

irdnyitja a miliszaki, létesitményhasznositsi, lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatdsi, beszerzési
és kizbeszerzési ligyeket,

a féigazgat6 véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum belso szervezeti
struktirajat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovéhagyott kdltségvetési
elbiranyzatnak megfeleld gazdalkodésrol,

a fOigazgat6val egyetértésben kozépiranyit6i jovahagydsra elokésziti a szakképzési centrum
szervezeti és miiktdési szabélyzat,

az igazgatd hatdskirébe utalt belsd szabélyzatok kivételével gondoskodik az intézmények
belsd szabdlyzatainak elkészf{tésérol,

egyetértési jogot gyakorol a foigazgaténak a szakképzési centrum gazdalkodasat, szervezetét
és milkodését érintd gazdasigi kovetkezménnyel jard dontései és intézkedései tekintetében, az
egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

feladatai elldtdsa sordn a fbigazgatd tekintetében fenndllé egyiittmiikGdési, tdjékoztatasi
kotelezettségének kiteles eleget tenni.

meghatdrozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adbatd kedvezmények feltételeit
a szakképzési centrum rendelkezésére allé forrasok felhasznéldsdval gondoskodik, hogy a
szakképzési centrum gazdilkodidsa a szakképzési alapfeladatok ellatdsat biztositsa, a
szakképzési centrum mitkddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre
alljanak,

gyakorolja az allamhaztartasrdl sz6lé térvény végrehajtisarél szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet szerinti kitelezettségvallalasi jogokat,

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

a gazdasagi vezetd megbizisival gondoskodik a gazdasigi vezetdi feladatok ellatdsarol,
valamint a jogszabalyoknak megfelel6 pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasarél,

doént a szakképzési centrum és annak részeként mikodd szakképzd intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzbdés vagy maés
szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskdrébe,

a f6igazgat6val kizremiikddve elkésziti a szakképzési centrum éves munkatervét, ellenorzi és
értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart, &s egyiittmiikédik a k6zépiranyité szervvel, a telepiilési Snkorményzatokkal,
a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzGhelyekkel, Agazati képzbkdzpontokkal, agazati
készségtandcsokkal, a gazdasdgi kamardkkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a fOigazgatoval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az intézmény
adatkezelésének és adattovabbitisanak belso rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tiizvédelmi feladatainak
megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockdzatelemzés aktualizilasat, gondoskodik az
érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérdl,

6nalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabilyban meghatérozott feladatai
tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozé dontéseket,

egyes ligyekben a kiadményozasi jogéat kiadményozasi szabalyzatban foglaltan 4truh4zhatja.
négyévenként legaldbb egy alkalommal ellenérzi az intézmény gazdalkodasat

8.2. A kancelldr munkaitatéi és huméner&forras-gazdalkodéssal osszefiiggd feladatkdrében
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1. gyakorolja a munkaltatdi jogkért a kdzvetleniil nem a szakmai alapfeladatelldtissal dsszefiiggd

feladat ellatasara létesitett munkakérben foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrél,

b) munkéitatdi igazolast ad ki,

¢} dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az iranyitisa ala tartozé dolgozok munkaksri leirdsanak elkészitésérdl,

€) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont atilmunkardl, illetve a helvettesités elrendelésérdl,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

i} dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

J} dont a jutalmazasrél,

k) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtoit kérclmekrbl,

[) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapesolatban a szakképzésért felelés miniszternek,

2. gyakorolja a gazdasdgi vezetd megbizisdval és a megbizds visszavondsdval kapcsolatos
jogokat, a gazdasagi vezetd Atmeneti vagy tartos akaddlyoztatdsa esetén gondoskodik a
haladéktalan helyettesitésérdl,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkdjat, akik fo16tt munkaltat6i
jogkort gyakorol,

4. a fbigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények

szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakériilményeit érintd kérdésekben,

Osszehangolja a szervezeti egységek és aldrendelt vezetdk munkajat,

egyeztet €s egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv tekintetében.

o v

8.3. A kancellar kbzvetlen irdnyitésa ala tartozik

9.

a) a gazdasagi vezetd,

b) a kabinet vezetd,

c) abelsé ellentr

d) operativ iigyekért felelds vezetd
¢) adatvédelmi tisztviseld

f) belsé kontroll felelds

A gazdasigi vezetd
A gazdasagi vezetd

1. vezeti és eliendrzi a szakképzési centrum gazdasdgi szervezetét,

2. gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések szabalyszeriisége érdekében
az érvényesitési, utalvinyozasi tevékenységeket,

3. akancellar kozvetlen irdnyitisa mellett ellitja a szakképzési centrum és intézményei miiksdésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi, ezen feladatok tekintetében a
kancellar helyettese, ellentrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkdrrel rendelkezik,

4. aszakképzési centrum mdés szervezeti egységeihez és az intézményekhez beosztott, a tervezéssel,
gazdalkodéssal, finanszirozéssal, adatszolgéltatissal és beszamoldssal kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelos személynek irdnymutatast ad,

5. elbkésziti és a kancellarnak eléterjeszii az intézményenkénti bontast is megjelenitd koltségvetési
tervet,

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

7. szervezi €s ellendrzi a gazdasigi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjdul szolgilé bizonyvlati
rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos {igyvitelt,

8. irdnyitja a jovahagyott k6liségvetés felhasznaldsat, folyamatos kdltségfigyelést végez,

9. elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

10. kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszimolési, vagyon-nyilvéntartdsi és

bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
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1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.
i,
28.
29.
30.
31.

32,
33.

gondoskodik a gazdalkod4s eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl, valamint
biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodést,

ellenérzi és 6sszehangolja az intézmények palydzati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi és
pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellenérzi az intézmények A4ltal Osszedllitott palyazati
dokumentécidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

gondoskodik a pélydzatok adatainak a jogszabdlyban eldirt médon torténd nyilvanossagra
hozatalarol,

ellitja az eur6pai uniés programok és timogatasi szerzodések végrehajtiséval kapcsolatos
koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi és rendeletei szabalyozasét,

ellatia gazdaségi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli tdrvényben és a Polgéri
Térvénykonyvben meghatirozott képviseletét,

kialakitja és ellentrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkdroket, valamint ellendrzi a kancellar
altal atadott kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi jogkdrok
gyakoriisét,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvéntartdsokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek
nyilvantartasardl,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kételezettségeinek teljesitésérol és kdveteléseinek
érvényesitésérol,

kancellari joévdhagyasra elkésziti a kéltségvetési, pénzigyi, gazdllkodasi és lizemeltetési
feladatok szakszerli elldtdsahoz kapcsol6dd, kiilondsen a kételezettségvallaldsra, pénzkezelésre,
bizonylati iigyrendre vonatkozé belsé szabalyozé dokumentumokat, gondoskodik azok
betartdsardl és feliilvizsgalatarol,

gondoskodik a kincstari, 4llamhéztartdsi és eseti adatszolgiltatdsok hatiridében valé
elkészitésérol, kdzremiikddik az iranyit6 és a kozépiranyitd szerv dltal meghatérozott jelentések
elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozban a szabdlyszerl
gazdalkodds biztositdsa érdekében a szdmvitel rendje és az ezzel kapcsolatos iigyvitel terén,
gondoskodik a vagyonnyilvéantartis vezetésérol,

gondoskodik a pénztir jogszabalyok szerinti miikodtetéserol,
kidolgozza az anyaggazdilkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,
megszervezi a leltdrozas végrehajtisat és a selejtezést,
gondoskodik a személyi juttatisok hatariddben torténd szamfejtésérol és kifizetésérol,
vezeti a kitelezettségvallalassal jir6, valamint a szolgaltatisi, miikodési és felhalmozasi
bevételekkel kapcsolatos szerzodések €s megrendelések nyilvantartasat,
végzi a szdmlazéssal, a munkaer-gazdalkodéssal és a nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozéinak és a megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarand6sdgainak szamfejtését, utaldsat, vezeti a személyi
jovedelemadé-kiteles kifizetésekrdl sz6l6 nyilvantartast, az ado-, az egészségbiztositisi és a
nyugdijpénztari elszamoldsok, bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasigi vezetdt tivollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisztség nincs betSltve,
a pénziigyi és szamviteli csoportvezeto helyettesiti.

10. A féigazgato-helyettes

10.1

1.

. A fdigazgaté-helyettes

koordinélja és ellendrzi:
a) az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
b) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
¢) abeiskolazas feladatait,
d) azlizemlatogatasok és tanulményi utak sikeres lebonyolitasét,
€) aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,
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11.

A

Bl

feliigyeli, koordindlja a szakmai pélydzatok benyijtdsat, szakmai megvalositdsat és a palyazati
beszamoldk elkészitését,

ellenorzi az oktatdk szakmai munk4jat,

az intézményekkel és a kancellarral egyiittmi{ikddve el6késziti a felndttek szakmai oktatisanak és
szakmai képzésének tdmogatésahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a szakmai beszamol6t, ellatja a
szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,

koordinilja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiéllftasok, programok szervezését,
koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon k&veti a dudlis képzés megvaldsulasat,

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

a szakképzés informacids rendszerével kapesolatos feladatai keretében

a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoliését,

b} ellendrzi a szakmai tartalmat,

c) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiikddve a regisztraciés és tanulmanyi
alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfelidliését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizilasardl és adattisztitasarél,

d) koordinédlja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és
pedagégus monitoring rendszer hasznélatét, a lemorzsoldddsra vonatkozé adatgyiijtést,
elemzést végez.

A szervezeti egység vezetdje:
11.1. Szakmai részleg

A f6igazgat6 irdnyitdsa ald tartozik, vezetdje a szakmai féigazgatd-helyettes.
11.1.1. Palyaorientaciés csoport

A centrum palyaorienticiés tevékenységét fogja Ossze, vezetdje a Palyaorienticiés
csoportvezetd.

- Koordinilja a Centrum intézményeinek palyaorienticios feladatait, palyaotientacits céljaik
eléréséhez segitséget nytdjt.

- Kidolgozza a fovérosi rendezvények kiszos programjét az intézményekkel, ahol a didkok és
oktatdk kizremiikddésével megismertetik a kiilonbzd szakmakkal az érdek1ddé disdkokat.

- Bemutatja a kisér pedagGgusnak a Centrum intézmeényeit és az 0j szakképzési rendszer elényeit

- Kerlileti pAlyatanicsadési rendezvényeken részt vesz

- A Budapesti Kereskedelmi és [parkamardval egyiittm{iksdve rendmgyé technikadrakat tart felsé
tagozatos didkoknak, rendhagyd sziiléériekezleteket szervez a sziiléknek (mind az altaldnos
iskolasoknak, mind a gimnazistiknak), hogy minél tigabb kirben megismerjék a Szakképzés 4.0-
t

- A palyaorientécios térsszervezetekkel tudismegosztisi kapcsolatot tart
- Pélyaorientéciés portil kialakitdsdban segitséget nyijt, azt szakmai tartalommal megtolti.

11.1.2. Kréta csoport

A centrum Kréta feladatait koordinilja, segiti az iskoldk Kréta referenseinek munkijat,
vezetdje a Kréta csoportvezetd.

- Kréta adattisztitisokat elvégzi, a sziikséges beallitdsokat ellen6rzi
- Folyamatosan kapcsolatot tart az NSZFH-val, Kréta hibakat ellenérzi és javittatja az

intézményekkel kozbsen
- Agazati alapvizsga uténi bedllitisok helyességét ellendrzi, szitkség esetén javittatja az
intézményekkel

- Félévzarassal kapesolatosan felmeriilt problémakat koordinalja & elvégezteti a szilkséges
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javitésokat
- Duélis modult ellendrzi
- Osztindijjal kapcsolatos bedllitisokat ellenérzi
- Tiléra elszamolasénak ellendrzését elvégzi
- Létszamadatokat lekéri a Kréta rendszerbsl
- QOsszehangolja az Intézmény és NSZFH kozotti kapesolattartast
- Ellenérzi a Kréta naprakész vezetését, a hibdk javitasat
- Ellenérzi a vizsgaidbszak és a jogviszony utini feladatok helyes beallitdsét a Kréta rendszerben
- Tanév lezérésa és 1ij tanév megnyitdsa koriili teendBket ismerteti az intézményekkel

11.1.3. Taniigyi csoport

A centrum taniigyeivel kapcsolatos szervezési feladatait koordinélja, vezetGje a Taniigyi
csoportvezetd.

- Koondinilja az adatszolgéltatasokat

- Keretszdmokat bekéri az iskolaktol

- Szakmai és gazati alapvizsgakat koordinalja

- Szakmai anyagkdltségigényeket felméri

- Intézményi fires férbhelyeket felméri

- OVSZ felmérést koordindlja

- Beiskolazési igényeket felméi

- Dualis partnerek listdit bekéri az iskolaktol

- Felndttek szakmai oktatisival és képzésével kapcsolatos adatszolgaltatist koordinalja
- Tantargyfelosztast aktalizalja, koordinalja

- Elismerésekre, felterjesztésre javaslatokat begy(ijti és Gsszesiti
- Intézményi dtszervezési javaslatokat Gsszesiti

- Intézményi beszamolOkat Ssszegyiijti és feldolgozza

- Iskolai taniigyi dokumentacidkat ellenfrzi

11.1.4. Feln6ttképzési csoport

A centrum felndttképzéssel kapcsolatos szervezési feladatait koordindlja, vezetdje a
Felnottképzési csoportvezetd.

-  Felndttképzési jogszabdlyokat nyomonkdveti

- Feln6ttképzési dokumentum mintakat biztositja

- Programkévetelményes és egyéb felndttképzésekhez készitett képzési programok kidolgozasaban
segitséget nynjt

- Intézményeket személyesen tdjékoztatja a felnbttképzéssel kapesolatban felmeriild kérdésekrol

- Felnbttképzési dokumentumokat ellenérzi a feln6ttképzéssel foglalkozd Intézményekben

- PK-s képzéseket koordindlja, Gj képzések inditdsdban segitséget nyijt, adminisztraciot vegzd
munkatarsak szimara belsé képzést szervez, adminisztracios dokumentummintdkat biztosit,
adminisztraciot segit® anyagok kidolgozaséban részt vesz

- Egyéb képzések szervezésében, lebonyolitasiban tanicsadast végez

- f-Kréta, FAR folyamatos feliigyeletet tart

- Feln6ttképzési MIR teend8ket elvégzi

- Részt vesz a feln6ttképzési szakmai anyagok dsszeallitasaban

- Feln6ttképzéshez kapcsolodé tajékoztatas folytat az érdeklodoknek, jelentkezknek,
résztveviknek
Felndttképzéssel kapcsolatos tigyfélszolgalati tevékenységek ellatasat koordinalja

11.1.5. Mindségiranyitasi csoport

A centrum intézményeinek minGségiranyitisi feladatait koordindlja, részt vesz a mindségpolitika
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meghatirozisaban, vezetSje a Mindségiranyitasi csoportvezetd.

- Minéségirdnyitasi feladatokat koordinalja,
- Indilcitorokat gyijt,

- Partneri méréseket lebonyolit,
- Oktatok és igazgatohelyettesi szintii vezetdk teljesitményértékelésében részt vesz,

- Folyamatszabalyoz4sok leadési hatridejét figyelemmel kiséri, betartatasit elvégzi

- Azelkésziilt folyamatszabélyozasok tartalmat attekinti, a felmeniilt hignyossagokat pStolja

- Afolyamatszabalyozésokat & az okatdi értékeléseket koordindlja

- A Centrum mindségiranyitasi dokumentumainak naprakész vezetését elltja azokat folyamatosan
aktualizAlja

- Az intézményvezetdi nériékeléshez a partneri méréseket lebonyolitja

- Oktatbi kérdbiveket elkésziti, iebonyolitja a méréseket

-~ Ateljesitményértékeléssel kapesolatos feladatokat koordindlja

11.2, Gazdasdgi részleg
A kancelldr irdnyitasa ala tartozik, vezetdje a gazdasagi vezeto.
11.2.1. Pénziigyi &s szamviteli csoport

A cenfrum pénziigyi és szamviteli feladatait, tevékenységeit fogja Sssze, koordindlja, vezetdje a Pénziigyi

és szémviteli csoportvezetd.
A csoport felel:
- gondoskodik a szallitoi szamlak utalasarl

- akincstari szdmlavezetéssel kapesolatosan elkésziti az aldirds bejelentd kartonokat és Kincstéri
kartydk igénylése, visszavonisa t valamint a meglévok megsziintetése

- ellatja a pénztari feladatokat, gondoskodik a készpénz kifizetésekrdl és befizetésekrdl

- figyelemmel kiséri a rendelkezésre 416 pénziigyi keretet

- amalitikus nyilvintartasokat vezet

- €rkezieii és roguiti a szallitol és vevd szdmldkal, illetve egyéb kiaddsokhoz és bevételekher
kapcsolédo bizonylatokat valamint lekdnyveli az integralt kdnyveld programba
elvégzi a zérasi és nyitasi feladatokat az integrélt programban

- elkésziti havonta az idokozi kéltségvetési jelentést, negyedévente a mérlegjelentést

- teljesiti a beszdmolési kételezettségeket, valamint a hozz4 kapesolddé adatszolgaltatasi és
tdjékoztatdsi feladatokat felettes szervek részére
ellatja a teljesk&rii konyvelési feladatokat

- ellatja az ing6- és ingatlanvagyonanak nyilvéntartasat, a vagyonnal valé célszerii és
hatékony gazdélkodést, annak megOrzését és gyarapitasat;

- Végrehajtja a kételezettségvallalisok rogzitését, nyilvantartja a pénziigyi kihatési
kotelezettségvallalasait tartalmazo szerzbdéseket, eseti megrendeléseket

11.2.3. Munkaiigyi csoport

A centrum munkaiigyi feladatait, tevékenységeit fogja 8ssze, koordinalja, vezetdje a
Munkatiigyi csoportvezetd.

A csoport felel:

- biztositja a jogszabalyok, belsé szabélyozok, valamint a kancelldr vagy a fSigazgato 4ltal
meghatirozott humaénpolitikai, munkaiigyi és bérszamfejtési feladatok ellatdsat,
gondoskodik az egységes huménpolitikai elvek érvényesiilésérél;
ellitja a bérszamfejtéssel, tovabba béren kiviili juttatdsokkal és a munkavallalék
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munkavégzéséhez kapcsolddd ad6zasi, tirsadalombiztositasi, bérszamfejtési feladatokat;
ellatja a munkavallaléli tavolléttel kapcsolatos feladatokat;

elldtja a munkaiigyi (példdul: munkaviszony létesitési, moédositasi, megsziintetési)
feladatokat a Kabinette] egyiittmiikddésben;

javaslatot tesz a Centrum humanpolitikai szakteriiletét érintd szabdlyzatok el6készitésére,
illetve azok modositasara;

elkésziti a munkaiigyi beszdmol6kat, statisztikakat és értékeld elemzéseket;

ellitia a munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi orvosi alkalmassdgi vizsgélatdhoz
kapcsol6dé feladatokat;

biztositja a HR és munkaiigyi, tovabb4 bérszamfejtési programok és nyilvantartasok,
tovibb4d munkaiigyi adatbazisok szabalyszeril vezetését;

ellatja a vagyonnyilatkozattételi eljaréssal kapcsolatos iigyintézést;

11.3. Operativ részleg

A kancelldr irdnyitasa ala tartozik, vezetGje az operativ vezetd.

Az operativ részleg felelos:

a mijszaki ellatasra vonatkozd szabalyzatok eldkészitéséért,

a munkavédelmi — és tlizvédelmi szabalyok betartaséért és betartatasacrt

az anyagi eszkozok és milszaki feltételek biztositasacrt

ellatja a centrum &s iniézményei miktdésével kapesolatos vagyongazdalkodasi, informatikai
és egyéb miiszaki iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében
ellendrzési, tdjékoztatasi és beszamoltatasi jogkdrrel rendelkezik

ellatjia a centrum eurépai uniés és hazai timogatisainak lebonyolitdsat €és az Erasmus
témogatasok koordinécidjat

felelds a feladatkdrébe tartozd vagy azzal Ssszefiiggh beszerzési és kzbeszerzési eljarasok
kezdeményezéséért, elokészitéséért, az eljarasokhoz szikséges adatok és informacidk
szolgaltatasiért, az eljarasok koordindcidjaért.

Két csoport tartozik az operativ vezetd iranyitasa ala:

11.3.1. Uzemeltetési, beruh4z4si és informatikai Csoport

A centrum vagyongazdélkodési, beruhizési, izemeltetési, tovabbd informatikai feladatait,
tevékenységeit fogja 6ssze, koordindlja, vezetdje a Uzemeltetési, beruhazési és informatikai
csoportvezetd.

A csoport felel:

felelds a Centrum tulajdondban Iév6 gépjarmiivekkel kapcsolatos iigyek teljes korii
intézéséért, szillitisi és logisztikai feladatok, tovdbbd a gépjarmiiflotta kezelésével,
lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatisaért

elvégzi az épiilet egyéb, épiiletekhez és azok ellatasaért felelds berendezések, eszkozok
feliilvizsgélatat, feltdrja a sziikséges karbantartési, javitasi, feldjitdsi, allagmegovasi
feladatokat;

felelds a targyi eszk6zok naprakész nyilvantartisaért, a kapcsolédd dokumentacié
kiallitasaért, tovabbitasaért az érintett tarsosztilyok részére;

felelds a Centrum {izemeltetéséhez tartozd létesitmények teljes korli, zavartalan miiszaki
miikSdésének és rendelkezésre Alldsanak biztositasaért

elltja, és megszervezi a Centrum tliz és munkavédelmi feladatait, ellendrzi és oktatja a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld munkavégzést és annak feltételrendszerét;

felelds az intézmények miiszaki &llapotdnak megOrzéséért, hataskdrében megoldasi
javaslatot készit a felmeriilt hibak elharitisra és megszervezi a kivitelezési munkékat;
elkésziti, nyomon koveti, és ellenbrzi a karbantartisi iitemterveket, mind a teriiletek
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kollegdi, mind a kiilsé vallalkozok tekintetében;

- felelds a karbantartasi szerz6dések megkétésének eldkészitéséért és lebonyolitasaért
reszt vesz az clekironikus informéciGbiztonsigi feltételrendszer kialakitisaban és
miikddtetésében; elkésziti és folyamatosan karban tartja a Centrum informaciobiztonsagi
szabalyzatil; kidolgozza és dontésre elSterjeszti az elektronikus informacidbiztonsag
kialakitasara, annak megfeleld szinti elérésére, valamint fenntartdsdra vonatkozo fejlesziési
terveit, szabalyozasi kellékeit;

- Jjavaslatot tesz a Centrum infokommunikécids (informatikai, multimédia, kommunikici6s)
eszkdzeinek beszerzésére, elkésziti az éves eszkdzbeszerzési tervet, a jovdhagyott terv
alapjan gondoskodik annak ilitemezett végrehajtésarol

- Uzemelteti és karbantartja a centrum szamitastechnikai, informatikai rendszerét, hAl6zatat

11.3.2. Pélyazati csoport

Akancellar iranyitdsa ald tartozik, az egyes oktatasi szakmai kérdések tekintetében a féigazgard
szakmai irdnyitisa mellett. A centrum palyazatokkal, projektekkel kapcsolatos feladatait,
tevékenységeit fogja dssze, koordinélja, vezetdje a Palyazati csoportvezetd.

A csoport felel:

a Centrum valamennyi hazai és eurdpai uniés forrasbol finanszirozott projekijének az
illetékes szervezeti egységek egylitmiikddésével torténd megvaldsitisaért a palydzati és
egvéb jogszabalyi elbirasok érvényesitésével, valamint a vagyonkezelt ingatlanillomany
tekintetében a szilkséges 4llagmegdvési feladatok megvaldsitasaért, koordinalasaért;

- teljeskori projektmenedzsment és beruh4zis lebonyolitéi tevékenységet lat el;

- ellitja az elnyert tdimogatésok és egyéb fejlesztések szakmai szempontbdl val6 pontos és
célszerti végrehajtisat, €s a tAimogatdsokra vonatkoz6 monitoring tevékenységet;
részt vesz a beszerzési eljarédsok lebonyolitasdban, a szerzodéstervezetek sszeallitisaban,
kozbeszerzési eljarasok miszaki tartalmdnak Osszeallitisaban, felmeriilt kérdések
megvélaszolasiban a szerzOdott partnerek bevonadsival a sziikséges adminisztriciés
feladatok ellatasa mellett

. kozremiikodik a thmogatasokhoz kapesolodo helyszini és egyéb ellendrzéseken;
koordindlja, nyomonkéveti a projektek, fejlesziések végrehajtasét, papir alapon és
elektronikusan;
nyilvintartja a projektek alapdokumentumainak, valamint a projekijelentésekhez és a
kifizetési igénylésekhez sziikséges dokumentumokat

11.4. Belsé ellenor

A kancelldr kdzvetlen irdnyitésa ald tartozik. A centrum belsé ellenérzési feladatait fogja dssze,
vagyis elldtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérsl szolé
370/2011. (XIL.31.) Korményrendelet szerinti feladatokat.

11.5. Adatvédelmi tisztviseld

A kancelldr kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik. a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl. valamint a
95/46/EK irdnyelv hatdlyon kivill helyezésérél sz616 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai
parlamenti s tanacsi rendeletben meghatérozott feladatokat végrehajtja, eldsegiti a személyes
adatok védelme érdekében, az adatkezelonek a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
eldirdsokban meghatdrozott kotelezetiségeinek teljesitését, végzi az ezzel kapcsolatos
szervezesi €s ellendrzési feladatokat.

11.6. Bels6 kontroll felelds
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A kancellar kézvetlen irdnyitdsa ald tartozik. Ellatja a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL31.) Korméanyrendelet
szerinti feladatokat, amelyeket a Korményrendelet nem rendel a belsé ellenéri feladatok
korébe.

7. Kabinet

A Kkancellar kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik. A centrum jogi, iratkezelési, beszerzési feladatait,
tevékenységeit fogja ossze, koordindlja, vezettje a kabinetvezetd.

A kabinet felel:

- a jogszabdlyi keretek kozott jogi kbzremiikddés a Centrumot és az egyes szakképzd

intézményeket érintd minden, jogi tdmogatist igénylé feladatban, jogi vélemény,
allasfoglalds, tandcs, valamint tdjékoztatds nyijtisa a kancelldr, a fbigazgato és a
szervezeti egységek tovabbé a szakképzb intézmények részére, beadvinyok, és egyéb
okiratok szerkesztése, dontés elbkészitd folyamatban részvétel, azok jogi szempontbdl
torténd tamogatasa;
a kodzbeszerzési és beszerzési feladatokkal Osszefiiggésben a Centrum és az egyes
szakképzd intézmények, mint ajanlatkérd nevében eljard, illetve az eljarasba bevont
személyek, szervezetek munkajéhoz beszerzési és kozbeszerzési szempontt tamogatést
nydjt;

- a kozbeszerzésekrSl sz6lo 2015. évi CXLIIL torvényben és a kapesolodo
jogszabalyokban foglaltak alapjén ellitja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
elokészitését, lefolytatasat és az éves kbzbeszerzési tervezést;

- altalanos titkarsagi feladatok ell4tdsa, megbeszélések szervezése, lebonyolitasa;

- az iratkezelési szabalyzat rendelkezései alapjan ellatja a Centrum iratkezelési és a
kézponti irattdrozasi és ehhez kapcsolédd szabalyozasi feladatait; ellatja a Centrum
hasznalatiban 1év elektronikus iratkezel$ rendszer szakmai feliigyeletét;

- koordinalja a Centrumot érintd kiilsé és belsd ellendrzésekhez kapcsol6do intézkedési
tervek elkészitését, vezeti a belsd- és kiilsé ellendrzések nyilvéntartasat, elokésziti a
végrehajtisrél sz616 beszamol6t az érintett szervezeti egységekkel egylittmiikddésben;

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

- A centrum marketing és ligyfélszolgélati feladatait Gsszefogja.

Az igazgaté

képviseli a szakképzd intézményt

a foigazgatd irdnyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6néllé intézményt,

felel az intézmény szakmai munkéjéért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,

felel az intézmény oktatéi testiiletének, tantestiiletének munkajaért,

vezeti az oktatdi testiiletet és a tantestiiletet,

felel az intézmény oktatdi testiiletének, tantestiiletének jogkorébe tartozd dontések elkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért.

véleményezi a féigazgat6 hataskrébe tartozo, az intézmeényt érintd dontést,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 8ssze az intézmény milkddésével kapesolatos feladatok megolddsdhoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok iranyit4sa celjabol,
félévente, illetve a fbigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyuit, illetve
adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszimoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodds sorfin a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossidg kovetelményeinek
érvényesitéséeért,
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a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kdtelezettségvallalasra és
a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum kdltségvetésének az intézményre juté kerete
felett.
gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzatat, szakmai programjat, pedagdgiai programjat és hézirendjét jévahagyasra felterjeszti a
foigazgatonak,

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabilyban meghatérozott rendjének keretein belill elkésziti az intézmény
éves munkatervét és a tantirgyfelosztast, és jovahagydsra tovabbitja a foigazgatonak,

szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellitdsat szolgalé vagyon rendeltetésszerd hasznalataért,

felel a gazdilkodas sordn a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges — hatédskdrébe nem
tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a foigazgat6nal a neveldi-oktatoi munka kiilsd szakértével torténd értékeléset,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérsl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozdsardl, a szakmai
munkakdzsség, ennek hidnydban az oktatéi testiilet véleményének kikérésével a tanuidk osztilyba
vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony. illetve a felnéttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanulé, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozdson valé részvétel aloli felmentésérdl,
egyes tantargyak és azok tudismérése aléli mentesitésérdl, az el6zetesen megszerzett tudas, illetve
gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasival kapcsolatos
eljarast,

. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsira, a tanuid, illetve a képzésben részt vevd személy

felzark6ztatdsdra, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csdkkentésére, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgals fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigvi vizsgalatinak megszervezésérol,

koordindlja az intézményen beliili gyermck- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzOrendszemek az intézményher kapesolddd feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter dltal alapitott dij, kitintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

vélemeényezi a fSigazgato és a kancellar hataskdrébe tartozé — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érintd - dontést,

javaslatot tesz a hétrinyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhaté koriilmény fennélldsa
esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulményi kirAnduldsok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megelézéséért,

vezeti a jogszabélyban eléirt taniigyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény adatbiztonsagéért, tovabba
a szakképzés informaciés rendszerébe wrténd bejelentkezésért és adattovibbitasért, az rendszer
naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus taniigyigazgatasi
rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és
pedagégus monitoring rendszer hasznélatit, a lemorzsolédasra vonatkozo adatgytijiést, elemzést végez,
és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodds megeldzése érdekében,

felel a munka- €s tlizvédelmi szabalyzatban elSirt ellenbrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésérol,
egylittmdkddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal. a didkdnkorményzattal, a szakképzési centrum
vezetdivel és dolgozéival, a dudlis képzShelyekkel, a gazdasagi kamarakka! &s a feladatainak
ellitisdhoz szilkséges egyéb személyekkel, szervekkel é&s testilletekkel, és jogszabilyban
meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény nevelé és oktaté munkaja egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
kézremiikddik a biztonsigos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
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megszervezi, ellendrzi az intézmény miik5dését érintd dontések, allasfoglaldsok végrehajtasat.

dént minden olyan, az intézmény miikbdésével, feladatellatisaval kapcsolatos iigyben, amelyet
jogszabily nem utal més szerv vagy személy, igy kiildndsen a fdigazgato és kancellar hataskorébe,
foigazgatd egyetértésével - az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biztositdsa nélkiil is -
elrendelheti a hat tanitisi napbdl allé tanitisi hét megszervezését, valamint a tanulé heti kotelezd
foglalkozasainak szAmat meghaladé tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitdsi sziinet miatt az
elbirt kivetelmények 4tadasat, elsajatitdsat masként nem lehet megoldani

ha a rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzb
intézmény milkdtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

felelos a kozosségi szolgalat megszervezéséért €s annak teljesitésére idOkeret biztositasért

elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését,

kiadményozza a feladatkorébe tartozd dontéseket.

Az igazgaté munkaltatéi és humanerSforras-gazdalkodassal dsszefiiggd feladatkdreben:
egyetértési jogot gyakorol az igazgatéhelyettes jogviszonyanak 1étrehozisa és megsziintetése esetén,
javaslaiot tesz a fGigazgatonak munkaviszony wvagy megbizdsi jogviszony Iétrehoziséra,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatirozott vagy
hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,
a munkaviszony, illetve a megbizisi jogviszony létrehozésa és megsziintetése kivételével gyakorolja
a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori lefrasanak elkészitéserol,

c) ellenfrzi a munkaveégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan utasitést

ad ki,

e) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadséigolasi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h) doént a dolgozbi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztriciés és tanulméanyi alaprendszerben tortend
nyilvéntartasarol,
a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott médszertan szerint haromévente értékeli az oktatot,
gondoskodik az értékeléshez szilkséges személyazonositidsra alkalmatlan kérdbives felmeérés
elvégzésérol,
véleményezi a foigazgato hatiskdrébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat érinté dontést,
javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak jutalmazisara, kitiintetésére.
gondoskodik az oktatok tovdbbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program &s
beiskolazasi terv elkészitésérol és a teljesités nyilvantartasarol.

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgat6i munkakor nincs betéltve az intézmény
szervezeti és miikddési szabdlyzataban megjelolt igazgatShelyettes helyettesiti.

13.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatét akadélyoztatas esetén az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatérozott médon, teljes jogkorrel és felelGsséggel helyettestti, ellendrzi az igazgaté utasitasainak
végrehajtisat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordul6 ligyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatk6rét az intézmények sajatos szabalyait
leird, a féigazgatd 4ltal jovéahagyott intézményi szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalmazza.

21



14.

A miikédés rendje

14.1. Adatszoigéltatas

A fdigazgatd €s a kancelldr a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének rendszeres és soron
kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kételezettségei teljesitése érdekében az intézményektdl azonnali
tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A fBigazgaté és a kancelldr felelds a szakképzési centrum szakképzési, gazdalkodasi és adatszolgéltatasi
feladatainak jogszerli és iitemezett végrehajtasiért,

14.2. Utasftas

A fdigazgato €s a kancellar az igazgatd részére - a funkcionélis irdnyitas korében — a hataskdrébe tartozo
ligyekben kdzvetleniil adhat utasitast.

Az utasitds végrehajtisét — ha az utasftast ado kifejezetten cllentétesen nem rendelkezik — a szolgélati 1t
megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds itgyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadédlvozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus Gton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az intézkedéshez
kapcsolodo digyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot haladéktalanul a felettes vezethoz kell eljuttatni.

14.3. A kiadményozas rendje

15.

A kiadményozas az iligyben torténd kézbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd szervnek
vagy szemeélynek cimzett irat kiad4sara ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az
intézkedést, a kzbensé intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba
helyezésének jogat. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelds.

A szakképzési centrum fdigazgatdjdnak hatiskorébe tartozo ligyek kiadmanyozdja a foigazgatd.

A szakképzési centrum kancelldrjanak hataskorébe tartozo figyek kiadmanyozoja a kancellr.,

Az igazgat6 a hatdskorébe tartoz6 ligyekben kiadmanyoz,

A fdigazgald, a kancelldr és az igazgato a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozasi szablyzatban foglaltak
szerint atruh4zhatja. Az atrubdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd,

A munkavégzés dltalinos szabélyai

15.1. A miikédés dltalanos rendje

15.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellitdsihoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarté altal biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és mitkddési koltségeit az évente Ssszeallitott,
¢és a fenntarté alial elfogadott kéltségvetés tartalmazza.

15.1.2. Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elSkészitésében, végrehajtdsiban &s eliendrzésében
részt vesznek az oktatdk, a tanulok és a sziilok, illetve képviseloik.

15.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom, vagy parthoz kotddod szervezet
nem mikddhet, tovabb4 az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz
kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céld tevékenység nem folytathatd.
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15.1.4. Az intézményben, tovabbé az intézményen kiviil a tanulék részére szervezetett rendezvényeken tilos a
szervezetre kéros élvezeti cikkek &rusitisa, fogyasztasa.

15.2, Egylittmiikodést kitelezettség

15.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetGje és munkatirsa kételes a feladatok végrehajtidsaban
egyiittmiikddni. Az intézmények kozbtti egylittmitkddés kialakitasaért a szakképzési centrum foigazgatdja €s
az igazgatok a feleldsek.

15.2.2. A fbigazgatd és a kancellar az Gsszetett megkozelitést, és tbb szakteriilet szoros egyiittmilkodését
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetSk és referensek egylittmiikdésével
megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett
vezetbket és referenseket a komplex feladat megfeleld hataridben torténé elvégzése érdekében kiemelt
egyiittmiikddési kételezettség és felelosség terheli.

15.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiilsd jogi képvisel6vel
a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége kételes egyiittmiikddni.

15.3. A szakképzési centrum képviselete

15.3.1. A szakképzési centrumot a fdigazgaté az Szkr. 81. §-dban, a kancellar az Szkr. 83. §-dban
meghatirozoii, és jeien szervezeii és milkodési szabaiyzatban részieiezett feladatai krében Snélléan képviseli,

15.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatésdgok el6tt a foigazgato-helyettes, a
gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas munkavallalé is képviselheti.

15.3.4. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljardsok sordn a szakképzési centrum alkalmazisaban
allo, erre kijeldlt munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi képviseldi keépviselik.

15.3.5. Az Eur6pai Unié 4ltal tarsfinanszirozott projektek elkészitése soran a szakképzési centrum
képviseletét a belsod szabalyzatokban kijeldlt vezetd, alkalmazott latja el.

15.3.6. Az intézmény képviseletére a feladatkdrébe tartozo ligyekben az igazgat6 jogosult.

15.3.7. A képviselet részletes szabdlyait a szakképzési centrum kiilon szabilyzata, a szervezeti egységek
iigyrendjei, valamint a munkakéri leirasok hatirozzak meg.

15.4. A sajtéval val6 kapcsolattartas rendje

15.4.1, A sajtéval valé kapcsolattartisra a szakképzési centrum fbigazgatdja és a kancellir jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdra atruhizhatja.

15.4.2. A sajté tajékoztataséval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a Sajtékapcsolati és kommunikacios
szabdlyzat hatirozza meg,

15.5. A helyettesités rendje

15.5.1. A fdigazgat6t tAvollétében vagy akadalyoztatisa esetén a fdigazgaté-helyettes helyettesiti. Ha a
foigazgatdi tisztség betdltetlen, a fdigazgatd-helyettes gyakorolja a fOigazgatéi feladat- és hataskorket.

15.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasigi ligyekben a gazdasagi vezetd
helyettesiti. Ha a kancelldri tisztség betéltetlen, a gazdasagi vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és
hatéskoroket.
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15.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajitos szabalyait leiré intézményi szervezeti &s
mitkddési szabalyzat tartalmazza.

15.5.4. A szakképzési centrum vezetinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy ligyintézb a
helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helvettesitett vezetd Altal hasznalt
bélyegzd lenyomatdnak haszndlatéval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairdsaval, a helyettesitett vezetd
neve utdn pedig ..h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitdként jart el.

15.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozési jog gyakorlasanak helyettesitését is.

15.5.6. A helyettesités rendjénck részletes szabdlyait a szakképzési centrum, illetve az intézmények iigyrendje
tartalmazza.

15.53.7. Az egymast helyettesité munkakirSk megnevezését a dolgozék munkakdri leirasdnak tartalmaznia
kell.

15.5.8. A 16igazgaté vagy kancellér helyettesitése soran — lehetoség szerint — a foigazgatoval vagy kancellrral
eldzetesen egyeztetendd a kiadményozasra keriild irat. Amennyiben erre nincs méd, Gigy a kiadmény a
kikiildésével egyidejileg megkiildendd a foigazgaté vagy kancelldr e-mail cimére, vagy a fSigazgatd vagy
kancellar akadalyoztatdsénak megsziinését kvetden soron kiviil bemutatand®.

15.5.9. Az érintett munkakdr betdltetlensége esetén az adott munkakor ellitisdra az iigyintézot, vagy a
munkavillal6t az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a foigazgat6 vagy a kancellar jeldli ki.

16. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartis rendje
16.1. A szakképzési centrum irdnyitasa

16.1.1. A szakképzési centrum irdnyitd szervével, a Kulturalis &s Innovaciés Minisziériummal, valamint
kbzépiranyitd szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot a f8igazgaté és a kancellar tartja.

16.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapesolattartds személyes lchetdségét a legaldbb havi
rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositja, amelycken a szakképzési centrum vezetésén és az igazgatékon
til a felmeriild igyrend tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A fBigazgatd és a kancelldr
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetSinek, alkalmazottainak részvételével
tematikus értekezlet is szervezhetd.

16.1.3. A szakképzési centrum feladatainak 6sszehangolt ellatisa érdekében a vezetdk kotelesek egymaéssal
egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

16.2. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapesolattartas forumai

a) vezetdi crtekezlet, amelynek résztvevdi: a fdigazgato, a kancelldr, a gazdasigi vezetd és a foigazgato-
helyettes,

b) foigazgatéi értekezlet, amelynek részivevdi: a fOigarzgatd, a kancelldr, a gazdasigi vezetd, a
foigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

c) munkatirsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

d) gazdasigi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellir, a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
feladatok ellatasaért felelds csoportvezetok,
€) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a fdigazgatd, a foigazgato-helyettes, vagy a témafelelds

szakimai referens, valamint a szakmai referensek,
f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozds feleldsei.
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16.3. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezete és az intézmények kozotti kapesolatok rendje
16.3.1. A gazdéalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitisi jogkorrel rendelkezik. A
szakképzési centrum gazdalkodasinak megfeleld és hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi vezetd kdzvetlen
irdnyitdssal feladatellatisra bevonhat intézményi munkatirsakat az igazgatéval tortént elozetes egyeztetést
kovetben.

16.3.2. A foigazgato-helyettes a foigazgaté megbizasdbol az éltala meghatérozott teriileteken és feladatok
esetében kézvetleniil irdnyitja az intézményeket és sszehangolja munkéjukat.

16.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informéci6é eljusson az intézményekhez, a fdigazgato-
helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan t4jékoztatja az intézményeket, eljuttatja szimukra a miikodésiik
szempontjabdl fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket szervez.

16.3.4. A kapcsolattartas férumai:

a) igazgat6i értekezlet, amelynek résztvevdi: a fdigazgaté és a kancelldr, valamint az igazgatok, az
értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a féigazgatd-helyettes is,

b) kibbvitett igazgat6i értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgatd és a kancellar, valamint az igazgatdk,
a gazdaséigi vezetd, a foigazgaid-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy tizemeltetési
referens,

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

16.3.5. Minden értekezletrd] iktatott emlékeztetdt kell késziteni, amelybdl a fenntartora tSbblet terhet
megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt referensen keresztiil — minden esetben tédjékoztatni kell.

16.3.6. A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatds és taniigyigazgatés
intézmények kozotti azonosan jé szinvonalon térténd megvaldsitisa érdekében a foigazgaté és a kancellar
szakképzési centrum-szintii férumokat hozhat 1étre, melynek irdnyitdja a foigazgaté vagy a kancellar, vagy az
altaluk megbizott felelos(6k).

A férumok teriiletei kiiléndsen a kovetkezok lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapesolattartis,
b) duélis szakképzés, gyakorlati oktatés,

¢) palyaorientécid,

d) palyakivetés,

e) felndttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényil tanulok.

16.4. Az intézményekkel val6 kapcsolattartas rendje
16.4.1. Az intézményekkel valé kapcsolattartisért a foigazgatd, a kancellr, a fdigazgaté-helyettes, a
gazdasigi vezet0, az igazgatok, és az igazgathelyettesek a feleldsok.

16.4.2. A tanév kezdete elbtt az érintettek egyeztetik a tanév f feladatait, meghatirozzik azokat a kozds
célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem elétt tart.

16.4.3. A szakképzési centrum részeként miik5d6 intézmények alkalmazottainak részvételével intézménykozi
munkakdzosségek johetnek létre, amelyek kozds munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart
dolgozhatnak ki.

16.4.4. A szakképzési centrum k&zponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos kapcsolatot kell
fenntartania.

16.4.5. Az igazgatok kotelesek minden fSigazgatdi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgato és a kancelléar felé,
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16.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést szervezokkel (5rténd
kapcsolattartas
16.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittm{ikédo partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarék:

ba) Magyar Kereskedelmi és [parkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) dualis képzbhelyek, gazdilkodd szervezetek, tovabbi partnerek.

16.5.2. A kamarak, valamint a gazddlkod6 szervezetek képviselbivel elsddlegesen a fdigazgato és a kancellsr
tartja a kapcsolatot.

16.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikSdési szabélyzatok tartalmazzak
17.  Zaré rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Mikddési Szabélyzat a kihirdetése napjan 1€p hatdlyba annak médositisdig vagy
visszavonasig hatalyos.

2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzat kihirdetésével a korabbi 2020. januér 23. napjin kelt
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatdlyat veszti.

3. Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzar elvélaszthatatlan részét képezik az aldbbiakban
meghatarozott fliggelékek.

Fiiggelékek

4. Szervezeti dbra
5. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listdja

Kelt: Hrudapet 2023, O4U. 18,

kancellar fdigazgat6
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Milkddési Szabélyzatat az dllamhaztartdsrol sz6l6
2011. évi CXCV. toérvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtisardl sz616 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjdban foglaltak alapjén jévahagyom.

Budapest, 9093 4PR 2 &

dr. Mag';rar Zita
elndk

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
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Féigazgato

FGigazgato-helyettes

alyaorientacids csopor

Kréta csoport

Tanligyi csoport

FelnG6ttképzési csoport

Szakképzo
intézmények vezetdi
(igazgatok, igazgato-

helyettesek)

azdasagi részle

Pénziigyi és
szamviteli csoport

Munkaligyi
csoport

Adatvédelmi

Operativ részleg tisztviseld

Palyazati csoport

Uzemeltetési,
beruhazasi és
informatikai csoport

Belsd ellendr

Belso6 kontroll
felelds
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