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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért €s felnGttképzésért
felel6s miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv.

2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

b) OM azonositd: 203032

¢) Roviditett név: Budapesti Komplex SZC

d) Angol megnevezés: Budapest Complex Center of Vocational Training

e) Székhely: 1211 Budapest, Tanmihely koz 7.

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

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

h) Vezet6i: foigazgato és kancellar — részletesen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

i) Alapitd: szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszter

j)  Alapitds datuma: 2015. jilius 1.

k) Alapito okirat kelte, szdma: 2019. julius 01., KVFO/57787/2019-ITM

1) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitidsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovécids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.

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

n) A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyit6 szerv:
Nemzeti Szakképzési é€s Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kélvaria tér 7.

0) Gazdalkodasi jogkor: 6nalléan gazdalkodo6 koltségvetési szerv

p) AFA alanyisiganak ténye: altaldnos forgalmi adénak alanya

q) Szémlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatésig

r) Elbirdnyzat-felhasznélasi keretszdmlaszam: 10032000-00335508-00000000

s) Ado6szam: 15831873-2-43

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

u) PIR térzsszam: 831873




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

3.1. Allamhaztartisi szakdgazat
853200  Szalemai kdzépfoka oktatas

3.2. Az alaptevékenység korméinyzati funkcio6 szerinti megjelolése

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum villalkozasi tevékenységének fels6 hatdra a koltségvetési szerv
médositott kéltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

4. A centrum tagintézménye:, telephelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime
Budapesti Komplex SZC Erzsébet Kiralyné 1203 Budapest, Kossuth Lajos utca 35.
Szépészeti Szakgimndziuma
Budapesti Komplex SZC Erzsébet Kirdlyné 1066 Budapest, Weiner Le6 utca 6.
Szépészeti Szakgimnaziuma
Budapesti Komplex SZC Gundel Karoly 1097 Budapest, Ecseri ut 7.

Szakképz6 Iskoldja

Budapesti Komplex SZC Kaesz Gyula Faipari 1149 Budapest, Egressy Ut 36.
Szakgimndziuma és Szakkozépiskoldja

Budapesti Komplex SZC Kézm{ivesipari 1083 Budapest, Prater utca 31.
Szakgimndaziuma

Budapesti Komplex SZC Kézm(ivesipari 1094 Budapest, T(zolt6 utca 79.
Szakgimndziuma

Budapesti Komplex SZC Kozma Lajos Faipari 1041 Budapest, Dedk Ferenc utca 40.
Szakgimndaziuma

Budapesti Komplex SZC Mandy Ivén 1089 Budapest, EInék utca 3.
Szakkozépiskolaja és Szakiskoldja

Budapesti Komplex SZC Mandy Ivan 1134 Budapest, Robert Karoly korat 49-51.

Szakkdzépiskoldja és Szakiskoldja

Budapesti Komplex SZC Modell Divatiskoldja, 1133 Budapest, Vag utca 12-14.
Iparmvészeti, Ruha- és B6ripari

Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskoldja

Budapesti Komplex SZC Modell Divatiskoldja, 1134 Budapest, Szabolcs utca 27.
Iparm(ivészeti, Ruha- és B6ripari

Szakgimndaziuma és Szakkézépiskolaja

Budapesti Komplex SZC Pogany Frigyes 1183 Budapest, Thokoly utca 11.
Szakgimnaziuma
Budapesti Komplex SZC Schulek Frigyes Két 1087 Budapest, Mosonyi utca 6.

Tanitasi Nyelv(i Epit6ipari Szakgimndziuma




Budapesti Komplex SZC Schulek Frigyes Két 1087 Budapest, Festetics utca 3.
Tanitasi Nyelvé Epit6ipari Szakgimnaziuma

Budapesti Komplex SZC Szamos Matyds 1212 Budapest, Petéfi tér 1.
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja

Budapesti Komplex SZC Szamos Matyds 1211 Budapest, Mansfeld Péter utca 25.
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

Budapesti Komplex SZC Ujbudai Szakiskoldja 1119 Budapest, Leiningen utca 27-35.
Budapesti Komplex SZC Weiss Manfréd 1211 Budapest, Tanm(hely koz 7.
Szakgimnaziuma, Szakkézépiskoldja és

Kollégiuma

Budapesti Komplex SZC Ybl Mikiés Epit6ipari 1149 Budapest, Varna utca 21/b.
Szakgimndziuma és Szakkozépiskoldja

Budapesti Komplex SZC Yb! Miklés Epit&ipari 1141 Budapest, Ov utca 29-33.
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja

Budapesti Komplex SZC Ybl Miklés Epit&ipari 1149 Budapest, Pillang6 utca 32.

Szakgimndziuma és Szakkdzépiskoldja

5. A centrum feladata

A centrum f6 feladatai k6z¢é tartozik a szakiskoiai, szakkozépiskoiai és szakgimndziumi, gimnaziumi
nevelés-oktatas; a Szakképzési Hidprogram keretében folyé nevelés-oktatas; felnGttoktatas; és a tobbi
gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényili gyermekek, tanuldk iskolai
nevelése-oktatsa, tovabba neveld és oktaté munkahoz kapcsolddd, nem kéznevelési tevékenység. Részt
vesz az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program keretében foly6 nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi
az Eurdpai Unié pénziigyi alapjaib6l és mas kiilf6ldi, illetdleg hazai alapokbdl tdmogatott egyes
fejlesztési programok megvaldsitasat.

Feladata az alapit6 okiratban meghatarozott tagintézmények nevelési-oktatasi tevékenységének

iranyitasa, szervezése, valamint 6nall6 gazdalkodési tevékenységet folytatva biztositani:

e a munkaerdpiaci igényelmek megfelel6 képzési szerkezet kialakitisat,

e a tagintézmény zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok éltal
meghatirozott kozfeladat végrehajtasinak) feltételeit,

e a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorienticios tevékenység feltételeit,

e az aktiv szerepvallalast a felnbttoktatisban és a feln6ttképzésben.

6. A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti
feladatmegosztis

6.1. A centrum szervezeti felépitése

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

A tagintézmény a cenwrum szakképzési feladatellatast — a jogszabélyok és jelen szabalyzat altal
meghatérozott feltételek k6zott — 6nalldan végzo szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben Onallésdgot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabélyokon alapul
alapdokumentumai garantAlnak.




A centrum kozponti munkaszervezete kiilonésen a centrum miikddésével kapcsolatos,
szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
miiszaki/iizemeltetési/létesitményhasznositasi,
vagyongazdalkodési,

szolgéltatasi,

* logiszhikai,

¢ projekt (palyazati),

beszerzési/kOzbeszerzési,
huméner6forras-gazdalkodasi,

jogi,

munkaiigyi,

mindségbiztositasi,

e Dbelso ellendrzési,

o titkdrsagi

feladatokat latja el.

A centrum koézponti szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szami fiiggeléke
tartalmazza.

6.2. A centrum vezetése

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

A kancellér felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerii miik6déséért.

A kancellér a szakképzési centrum vezetdjeként és képviselGjeként jar el a jogszabalyokban
meghatérozott feladatai telintetében. A kancelldr helyettese a gazdasagi vezetd, azokban az
esetekben, amikor a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzoként jér el a kancellar helyetteseként.
A centrum tagintézményei €lén a tagintézmény-vezet6 (a tovabbiakban: igazgatd) all, helyettese
igazgatd-helyettesi megbizast kap.

A fbigazgaté a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztasa esetén - a tudomdasszerzéstdl szamitott 8 napon belill - a fenntartéhoz intézett

kifogéssal élhet.

6.2.1. A foigazgat6 és a kancellar megbizéséra és a megbizas visszavondsara a szakképzésért és
feln6ttképzésért feleldés miniszter jogosult. A fdigazgatd és a kancellar felett a munkaltatéi
jogokat - a megbizas és a megbizas visszavonésa kivételével — az NSZFH elnéke gyakorolja.




6.2.2..

6.2.3.

A gazdasagi vezet6 megbizasara, és a megbizas visszavonasara a kancellar jogosult.

A szakmai f6igazgatd-helyettes megbizasara, és a megbizds visszavonésara a foigazgatod
jogosult.

A szakmai f6igazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a fdigazgatd, a
gazdasagi vezeto tekintetében a munkéltat6i jogokat a kancellar gyakorolja.

A centrum tagintézményének igazgat6jat a fOigazgatd az oktatisért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltat6i jogokat a foigazgat6 gyakorolja.

A tagintézmény igazgatOhelyettesét vagy igazgatOhelyetteseit és gyakorladioktatas-
vezetdjét az igazgatd javaslata alapjan — a centrum fdigazgatoja bizza meg.

A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi
CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek megjelolését a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

A foigazgato felelosségi kore, feladatkiore

7.1.

a)
b)
c)

d)

e)

b)

c)

d

A féigazgato felelds

a centrumot alkot6 valamennyi tagintézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,

a centrumot alkotd tagintézmények pedagdgiai munkajaért,

a centrumot alkot6 tagintézmények nevelGtestiiletének jogkorébe tartozé dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellenGrzéséért,

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

a cenwumot alkot6 tagintézmények gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatainak
megszervezéséért és ellatasért, a gyermekvédelmi jelzdrendszernek a centrumot alkotd
tagintézményekhez kapcsol6do feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkot6 tagintézményekben folyé neveld és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonbozé szervezetekkel (kiilonésen: iskolaszék, a munkavéllaléi érdekképviseleti
szervek, didkénkormanyzatok, sziiloi szervezetek) val6 kapcsolattartasért, a veliik térténd
egyiittmikodésért,

a feladatkorébe tartozd szabalyzatok elkészitéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalméért.

A féigazgaté feladatkdre

a pedagbgusok, a szakmai targyat oktatok és a nevelo, oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakOrben dolgozdk, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat végzo
dolgozdk tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont a kancellar egyetértésével a centrum és tagintézményei mikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, nem utal mas személy vagy
szerv hataskorébe,

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté6 munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinécidjat
végzd dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizdsi jogviszonnyal kapcsolatos, a
megbizét illetd jogosultsadgokat,

a kancellar egyetértésével megallapitja a pedagdgusok, a szalamai targyat oktatok és a
neveld, oktaté munkat koézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak, valamint a
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g)

h)

i)

k)

)

1)
s)
t)

u)
v)

7.3.

a)
c)

pedagégiai szakmai munka koordinécidjat végzé dolgozok illetményét, illetve megbizési
dijat,

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

képviseli a centrumot,

a pedagdgiai munkaért valé felelossége korében szakmai ellendrzést indithat a
tagintézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértovel t6rténo értékelése céljabol,

az igazgatok minositése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai, a
didkok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban 4116 partnerek bevonasaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tamisitvinyokat a kiadményozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények bels6 szervezeti
struktiréjat, szabalyozza a bels6 munka- és hatdskormegosztést, 6sszehangolja a szervezeti
egységek és aldrendelt vezetok munkajat,

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

kapcsolatot tart az irdnyit6 és a kdzépiranyitd szervvel, a telepiilési onkormanyzatokkal és
egyéb szervekkel,

a centrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkoroket Osszehangol ja a tagintézmények SZMSZ-
ében meghatarozott feladatkorokkel,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, alek folott
munkaltatoi jogkort gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és milkodési szabéalyzatanak, pedagdgiai programjanak,
elokészitési folyamatat, ellen6rzi betartdsukat,

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

az igazgatok elOterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a pedagdgusok
tovabbképzési programjat, és beiskolazasi tervét,

a kancellar egyetértésével munkaer6-gazdalkodasi tervet készit.

fenntart6i jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgilja a centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal Osszefiiggd kozérdeki
bejelentéseket, panaszokat,

dontésre elokésaiti a nyugdijas pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum k6zponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint a tagintézmények vezetoi
és dolgozoi tekintetében koordindlja és dontésre elbkésziti a kitiintetéselare, illetve cim
adoményozaséra vonatkozo javaslatokat,

a kancelléarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntarténak tagintézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositdsdra, nevének
megallapitasara,

elkésziti a feladatkorébe tartoz6 szabalyzatokat, dokumentummintékat,

a kancellarral egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitdsanak bels6 rendjét.

A féigazgato6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik

a szakmai fOigazgat6-helyettes,

az igazgatok,

a foigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatérsak.




A kancellar felelosségi kore, feladatkire

8.1.
a)

b)

A kancellar felelés

a szakképzési centrum gazdasédgi, pénziigyi, kontrolling, szdmviteli, munkaiigyi, jogi,
igazgatési, informatikai tevékenységéért,

a szakképzési centrum vagyongazdédlkodasaért, ideértve a miiszaki, létesitmény-
hasznositési, lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéért,

beszerzési és kozbeszerzési iigyekért,

a centrum, valamint a centrumot alkot6 valamennyi tagintézmény térvényes
gazdalkodasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy haszndlatidba adott vagyon megOrzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjén a centrum miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért

a centrum szintii szabélyzatok elkészitéséért,

a személyi juttatdsok, az azokhoz kapcsolddd jérulékok és egyéb kozterhek
elGiranyzataival tértén6 gazdalkodésért,

a miikddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az e pontba nem tartozé, de a centrum
kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb eloiranyzataival térténd gazdalkodasért.

A kancellar feladatkore

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

kotelessége a feladatai ellatdsa soran a foigazgatéval egyiittmiikddni, és a tdjékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,

egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak az intézmény gazdilkodését, szervezetét,
miikédését érintd gazdasagi kdvetkezménnyel jaré dontései és intézkedései tekintetében,
az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

d) a szakképzési centrum rendelkezésére all6 forrasok felhasznaldséval gondoskodik annak
feltételeirdl, hogy az intézmény gazdéalkodasa biztositsa az alapfeladatok ellatdsat,

€)
f)

g)

h)

i)
j)

k)

D

gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel6 pénziigyi-szalamai kompetencia biztositasarol,
gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
térsasagokban, gazdilkodé szervezetekben, ahol a szakképzési centrum részesedéssel
rendelkezik

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizdsaval és a megbizas visszavondséval kapcsolatos
jogokat

munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzési centrumban foglalkoztatott alkalmazottak
felett a pedag6gusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkét kdzvetleniil
segitdé munkakdérben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinaci6jét végzo
dolgozok lkivételével,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasagi vezetd dtmeneti vagy tart6s akadalyoztatésa esetén a haladéktalan
helyettesitésérol,

a foigazgatdval k6zosen belsd szabalyzatban leialaleitja a centrum szervezeti struktirdjat,
szabélyozza a bels6 munka- és hataskdrmegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezet6k munkdjat,

megtervezi a kovetkez6 id6szak munkajat, ellen6rzi és értékeli a folyamatban
lévofeladatok végrehajtasét a feleldsségi kore tekintetében,




n)
0)

p)

1)
s)

8.3.
a)
b)
)
d)
e)
f)
g)

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak megfelelé gazdalkodésrol,

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad kapacités terhére,
a gazdilkodas eredményeirdl, a forrdsok felhasznalasarol, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarol beszamolat készit a fenntartd részére,

kapcsolatot tart az irdnyitd szervvel és a kOzépiranyité szervvel, a telepiilési
Onkormanyzatokkal és egyéb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel,

belsdé szabédlyzatban rendezi a miikodés¢hez kapcsolédd, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a foigazgatd elGterjesztése alapjan a pedagdgusok tovabbképzési
programja, és beiskoldzési terve vonatkozasiban.

A kancellar kdzvetlen iranyitiasa ald tartozik

a gazdasagi vezeto,

a kancellar kozvetlen iranyitasa alé tartozd titkarsagi feladatokat ellat6 munkatarsak,
a belso ellenér,

az informatikai csoport,

a jogi csoport,

az iigyfélszolgalat,

a marketing csoport.

A gazdasdgi vezeto felelosségi kore, feladatkore

9.1.
a)

b)
c)

d)

A gazdasagi vezeto felelds

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

az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznélasira vonatkozd eldirdsok betartasaért, a
szabalyszerii gazdilkodasért,

a koltségvetési beszdmold jelentések és a feladatkorét érinté adatszolgéltatdsok
valddisagaért, helyességéért, teljeskoriiségéért, és azok hatiridében torténd elkészitéséért,
a koltségvetési gazdalkodési jogszabalyok elbirdsainak és a hatdlyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodasi miikdtetéshez sziikséges adatokat biztosito vezetdi informécios
rendszer kidolgozaséért,

a feliigyelete ald tartozd tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolddo feladatellatdsanak ellendrzéséért,

a tagintézmények éltal palyazat tjén, vagy méas médon elnyert pénzeszk6zok szakszerii, a
célnak megfeleld felhasznalasaért,

a hazai é nemzetk6zi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszdmolok, kiilonb6zd
adatszolgéltatdsok hataridGben torténd elkészitéséért,

a beszerzési és k6zbeszerzési elbirasok betartaséaért,

a gazdasagi-miiszaki elldtasra vonatkozd szabélyzatok elGkészitéséért,

a centrum kdnyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének ellendrzéséért,
a bizonylati rend jovahagyasaért,

a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok el6iras szerinti és naprakész vezetéséért,

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

a pénztér jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,
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p)
1)
5)
t)

u)

9.2.
a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)
i)

a leltarozés végrehajtasaért €s a selejtezés megszervezéséért,

a munkavédelmi-és tlizvédelmi szabélyok betartisaért és betartatdsaért,

az anyagi eszk$z0k és miiszaki feltételek biztositasaért,

az engedélyezett létszamkeret és béralap szabélyos felhasznalasaért,

a személyi juttatidsok hataridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellenbrzéséért,

jogszabaly vagy a kancellar altal hatidskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezetd feladatkore

A kancellér kozvetlen iranyitidsa mellett ellatja a centrum és tagintézményei miikodésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszim-gazdélkodasi, valamint a miszaki
iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tehintetében a kancellar helyettese,
ellendrzési, tajékoztatisi és beszamoltatdsi jogkorrel rendelkezik,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdilkodast, a szdmvitel szervezését, valamint
ellitja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, irdnyitja a jovdhagyott koltségvetés
felhasznélasat, valamint elkészit a mérleget és beszamol6 jelentéseket,

kialakitja és betartja a centrum szdmviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjét — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

viztosfija & centrum és tagintézményei miikodéséhez sziikséges tirgyi ¢és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre all6 koltségvetési kereten beliil,

elokésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozd gazdasigi és pénziigyi
intézkedéseket,

ellen6rzi a gazdédlkodast szabdlyozé torvények, egyéb jogszabilyok betartdsat,
érvényesitését és azok végrehajtasit,

feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdédlkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérol,
valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési el jarasok lebonyolitasat,

ellenérzi é Osszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasigi szempontbdl ellenérzi a tagintézmény altal Gsszeallitott palyazati
dokumentacidkat,

nyilvantartést vezet a nyertes palyazatolardl, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a paly4zatok adatainak a jogszabalyban el6irt médon torténd nyilvadnossagra
hozatalardl,

folyamatos és id@szaki informéacidkat nyijt a munkéltatdi jogkor gyakorldja felé,
figyelemmel kiséri a gazdasdgi szabédlyzdk térvényi és rendeletei szabélyozasat,

ellitja gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szimviteli torvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellendrzi a
kancellar éltal atadott kételezettségvallaldsi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolési
jogkordk gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a censwrumra és tagintéaményeire vonatkozéan a szabélyszerii
gazdalkodas biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos iigyvitel terén.
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10. A szakmai foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladatkire

11.

10.1. A szakmai foigazgati-helyettes feladatkore

a)

b)

d)
e)

f)
g

D

koordinélja és ellendrzi:
aa) az iskolarendszertii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
ab) atanul6szerz6dések dokumentélasat és az egyiittmiikdési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,
ac) a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
ad) a tagintézmények felnGttoktatési tevékenységét,
ae) a tagintézmény feln6ttképzési tevékenységét,
af) a beiskolazas feladatait,
ag) aziizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.
centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatdk, szaktanarok
munkdjanak ellenérzésére, amely alap jan a tagintézmények vezetéi végzik az értékelést,
cenwum szinten egységes és koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakorl6helyre valé utaztatisra, amely alapjdn a tagintézmények megszervezik az
utaztatast,
gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérol,
feliigyeli, koordindlja a szakmai pélyazatok benyujtasit, a szakmai megvalGsitasit és a
pAlyédzati beszdmoldk elkészitését,
ellendrai a szakmai oktatok munkajat,
a tagintézményekkel és a kancellarral egyiittmikodve elOkészi a felndttoktatds
témogatédsdhoz sziikséges adatszolgaltatisokat, a szakmai beszamolét, ellitja a szakmai
tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiéllitisok, programok
szervezését,
koordinélja a statisztikai jelentések elkészitését,
ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel é intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a tagintézményekkel partneri viszonyban
allnak (hat6sagok, partner intézmények, kamarak stb.),
az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:
la) koordinalja a tantargyfelosztas elkésaitésének menetét és annak feltoltését,
1b) ellendrzi a tantérgyfelosztds szakmai tartalmat,
Ic) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltoltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizdlasarol és adattisztitdsarol,
Id) koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznilatit, a
lemorzsol6dasra vonatkozd adatgyiijtést, elemzést végez,

A szervezeti egység vezetoje:

11.1. Szakmai részleg

A féigazgatd irdnyitésa ala tartozik, vezetje a szakmai foigazgato-helyettes.

11.1.1. Kapcsolati és palyaorienticios csoport

A centrum kapcsolati és palyaorienticids tevékenységét fogja Gssze, koordindlja,
vezetdje a Kapcsolati és palyaorientdcids csoportvezetd.
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11.1.2. Szakképzési csoport
A centrum szakképzésszervezési feladatait fogja Ossze, koordindlja, vezetje a

Szakképzési csoportvezeto.

11.1.3. Felnottképzési csoport
A centrum feln6ttképzéssel kapcesolatos szervezési feladatait fogja dssze, koordinélja,

vezetoje a Felnottképzési csoportvezeto.

11.2. Gazdasagi részleg
A kancellér iranyitasa ala tartozik, vezetdje a gazdasagi vezeto.

11.2.1. Péniigyi és szamviteli csoport
A centrum pénziigyi és szamviteli feladatait, tevékenységeit fogja Gssze, koordinalja, vezetdje
a Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd.

11.2.2. Munkaiigyi csoport
A centrum munkaiigyi feladatait, tevékenységeit fogja Ossze, koordinélja, vezetGje a
Munkaiigyi csoportvezetd.

11.2.3. Vagyongazddlkodadsi, iizemeltetési csoport
A centrum vagyongazdalkodasi, iizemeltetési feladatait, tevékenységeit fogja &Ossze,
koordinalja, vezetdje a Vagyongazdalkodasi, lizemeltetési csoportvezeto.

11.2.4. Beruhdzdsi, beszerzési csoport
A centrum beruhAzasi, beszerzési feladatait, tevékenységeit fogja 6ssze, koordindlja, vezetdje

a Beruhazasi, beszerzési csoportvezeto.

11.2.5. Kontrolling csoport
A centrum kontrolling feladatait, tevékenységeit fogja Ossze, koordinélja, vezetOje a
Kontrolling csoportvezeto.

11.2.6. Pilydzati csoport
A centrum pélyazatokkal, projektekkel kapcsolatos feladatait, tevékenységeit fogja Ossze,

koordindlja, vezetdje a Palyazati csoportvezeto.

11.3. Belsé ellenérzés
A kancellér kozvetlen irdnyitasa ala tartozik. A centrum belsé ellendrzési feladatait fogja 6ssze.

Vezet6je a Belso ellendr.

11.4. Informatikai csoport
A kancellér kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik. A centrum informatikai feladatait fogja Gssze.

Vezetdje az Informatikai csoportvezeto.

11.5. Jogi csoport
A kancellér kdzvetlen iranyitdsa ald tartozik. A centrum jogi feladatait fogja 6ssze. Vezetoje a

Jogi csoportvezeto.

11.6. Marketing csoport
A kancellar kézvetlen irédnyitdsa ala tartozik. A centrum marketing feladatait fogja Gssze.

Vezeto je a Marketing csoportvezetd.
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11.7.

Ugyfélszolgalat

A kancellar k_-('izvetlen irdnyitasa ala tartozik. A centrum iigyfélszolgalati feladatait fogja Gssze.
Vezetdje az Ugyfélszolgalati csoportvezeto.

12, Az igazgato felelosségi kore, feladatkire

12.1.

a)
b)
c)

d)

i)
k)

)

Az igazgat6 felelds

a tagintézmény pedagdégiai munkajaért, szakszerii és torvényes miikodéséért,

nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a tanulébalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgélatdnak megszervezéséért,

a tagintézmény neveld é oktatd munkija egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéseécrt,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodés
lialakitisaért,

a pedagogus etika normainak betartisaért és betartatasaért,

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koanevelés informéacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellatisdhoz vagyonkezelésébe, hasanilatiba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

a gazdalkod4s soran a szakmai hatékonysidg és a gazdasigossdg koévetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolési, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdéalkodas teriiletén a vezetOk részére elGirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellenérzések elvégzéséért és a HA CCP rendszer miikodtetéséért,

a nemdohédnyz6k védelmére eloirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasdnak ellendrzéséért.

Az igazgat6 feladatkére

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleloen, a féigazgatd irényitisa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabély nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabélyokban foglaltak szerint a lsadméanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartissal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabdlyban meghatarozott kiadményozasi jogit &truhazhatja a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd,

koordindlja a tagintézmény gyermek- és ifjisdgvedelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszer tagintézményhez kapcsolddo feladamait,
elkészih a tagintézményben foglalkoztatottak munkakoéri leirasat,

elokésziti a tagintézményi nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket,

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

jovahagyja, és fOigazgaténak jOvdhagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagdgiai
programjét, amennyiben az a fenntartdra nem ro tobbletkotelezettséget,
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i)
k)
D

r)
s)

t)

szervezi és ellenbrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasit, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
hatéskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

dont a tanul6k felvételével, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabédlyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban rdrubdzott munkéltat6i
jogokat, —a bérgazdélkodast érintd dontések, a kinevezés és a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, valamint az utasitisi és ellendrzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkésaitéséhez,

adatot szolgéltat, és legalabb félévente irdsos tjékoztatist ad a fOigazgaté részére a
tagintézmény tevékenységérol,

taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, és
megtesai a sziikkséges intézkedéseket a lemorzsolédéds megeldzése érdekében,
véleményezi a féigazgatd és a kancellar hatidskorébe tartozo — a koznevelési intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjat érintd6 — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palydzatok beadasat, a helyi
tanterv és hazirend Osszeallitasat 1s), e kérdésekben javasiattételi jogkorrel rendelkezik,
teljesiti a fenntartdi, valamint féigazgatd és kancellar altal kért adatszolgéltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szalamai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol,

6nall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban meghatirozott
6néll6 hataskorei telaintetében,

sajat hatdskorben ellitandé feladatainak végrehajtisa a kotelezettségvallalasrél sz6l6
szabélyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatira létesitett munkakérre
benyijtott palyazat elbirdlasakor,

elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjit, beiskoldzdsi tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasiban, a gyakornoki rendszer miikddtetésében,
kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érintd dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

13. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezeto feladatkore

Az igazgatoOhelyettes az igazgatot akadélyoztatés esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatarozott
madon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az
igazgato utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordulf iigyekben.

A gyakorlatioktatds-vezetd a gyakorlohelyek szalanai irdnyitdja, és az ott folyd oktaté-neveld munka
felelGs vezetGje.

A tagintézmények igazgatoOhelyetteseinek €s gyakorlatioktatas-vezetSinek feladat- és hatdskorét a
tagintézmények sajitos szabélyait leird, a fOigazgatd éltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzék.
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14. A munkdltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A fdigazgatdt és a kancellart a szakképzésért és felnGttképzésért felelés miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjed6 hatdrozott idOre, illetve vonja vissza megbizdsat. A foigazgat6 és a kancellar felett az
egyéb munkaltat6i jogokat az NSZFH elnéke gyakorolja.

A szakmai fOigazgat6-helyettes tekintetében a foigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében pedig a
kancellar gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket.

A fbigazgaté a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfeleld miikodéséért felelés. Ennek
keretében gyakorolja a pedagégusok, a szakmai targyat oktatdk, a neveld, oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak és a pedagdgiai szakmai munka koordinéci6jat végz6 dolgozok
tekintetében a vonatkozd jogszabalyokban a foigazgatd szamara meghatarozott munkaltatdi jogokat,
valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizét megillet6 jogosultsdgokat.

A fdigazgat6 az (5a) bekezdésben meghatirozott foglalkoztatottak illetményének, illetve megbizasi
dijdnak megallapitasira a kancelldr egyetértésével jogosult.

14.1. Az iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a
kancellar

rrrrr

a)  donta koézalkalmazotti és a munkavallaldi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

b)  dont a megbizasi jogviszony létesitésértdl és megsziintetésérol,

c)  dont ateljes vagy résanunkaidds foglalkoztatasrol,

d) munkaltatdi igazolast ad lai,

e) delegilja a pedagdgusmindsitd vizsga-, illetve eljéras soran a tagintézményi bizottsagi
tagot,

1§ dont a tavollét engedélyezésérol,

g)  gondoskodik a munkakéri leirasok elkésaitésérol,

h)  ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

i) ellitia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad lei,

J) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrol,

k)  gondoskodik a pedagégusok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének rogzitésérol,

§)] dont a tdlmunkarol illetve a helyettesités elrendelésérol,

m) engedélyezi a likiildetéseket,

n)  dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkoz6 kérelmekrol,

0)  dont a jutalmazasrol,

p)  dont a dolgozdi kedvezmények, juttatisok targydban benyiijtott kérelmekrol,

q) javaslatot tesz a hitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnGttképzésért felelos
miniszter 4ltal az oktatasért felel6s miniszter részére.

14.2. Az igazgaté atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatdi jogkore kiterjed
kiilondsen a kdvetkezékre

a) javaslattétel az igazgatOhelyettes, illetve a gyakorlatioktatds-vezetd személyére a
nevelGtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

b)  javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatésra, hatdrozott vagy hatirozatlan idejii
jogviszony létesitésére,

c¢)  munkaltatdi igazolasok aldirasa,

16



d)  anem pedag6gus-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

) a pedagdgusmin0sitd vizsga-, illetve eljards sordan a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

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

h)  tavollét engedélyezése,

i) munkakori leirdsok elkészitése,

3 a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

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

D javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,

m) javaslattétel a kancellamak a tdlmunkéardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n)  abelf6ldi likiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tjékoztatasa mellett,

0) javaslattétel a foigazgatd felé a tagintézményi dolgozok jutalmazéséra, és kitiintetésére,

p) javaslattétel a féigazgato felé, a dolgozo6i kedvezmények, juttatdsok targyaban.

15.A miikides rendje

15.1. Adatszolgaltatas
A fdigazgatd és a kancellar a centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron Miviili

feladatai, adatszolgéltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézmeényekt6l azonnali
tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget
tenni.

A foigazgatd és a kancellar felelés a centrum koznevelési, gazdélkodési és adatszolgaltatési
feladatainak jogszerii és iitemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas
A fboigazgatd és a kancelldr az igazgatd részére — a funkciondlis irdnyitds kérében — k6zvetleniil

adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtisat — ha az utasitast adé hifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgalati it megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirg6s iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az
tigyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot haladéktalanul a felettes vezetohoz kell eljuttatni.

15.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas az iigyben torténé kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsdra ad felhatalmazist. A iadméanyozasi jog
magiban foglalja az intézkedést, a kGzbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat tartalméért és alakisagaért a

kiadményoz6 felel6s.

15.3.1. A centrum fbigazgatojanak hataskorébe tartozé iigyek Wiadmanyozdja a foigazgatd. A
féigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényld iigyekben a a
szakmai foigazgatd-helyettes gyakorolja a kiadményozasi jogot.

15.3.2. A centrum kancellarjanak hataskorébe tartozd iligyek kiadményozdja a kancellar. A
kancellar tavolléte vagy akadéalyoztatisa esetén az intézkedést igényld iigyekben a
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gazdasigi vezetd, azokban az esetekben, amikor a gazdasigi vezetd pénzigyi
ellenjegyzOként jar el a kancellar helyettese .... gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

15.3.3. Az igazgatd a hataskorébe tartozo iigyekben kiadmanyoz.
15.3.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhédzhatd.

15.3.5. Az Innovéciés és Technolégiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott
megkereséseket, kérdéseket a foigazgatd és a kancellar egyiittesen kiadméanyozza. Az
irdnyitd szerv részére irt megkereséseket az Innovacids és Technoldgiai Minisztériumnak
cimezve, azonban a koOzépirdnyitd szerven — az NSZFH-n — keresztiil sziikséges
megkiildeni.

15.3.6. Azokban az iigyekben, amelyek fOigazgatdi hataskorébe tartoznak, azonban pénziigyi
vonzatuk is van, a kiadményozést a féigazgatd és a kancellar kozosen végzi. llyen iigyek
kiilondsen a kovetkezok:

a) Dbeiskoldzasitervek, szakmaszerkezettel, képzés inditassal kapcsolatos iigyek
b) étszervezéssel kapcsolatos iigyek

c) felnéttképzéssel kapcsolatos dokumentumok

d) felnéttoktatds tdimogatisdnak elszamolasdval kapcsolatos iigyek.

15.2.7. Azokban az iigyekben, amelyek a kancellar hataskorébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozast is, a kiadmanyozast a fbigazgaté é a kancellir k6zGsen végzi.
Ilyen iigyek kiilondsen a kovetkezok:

a) projektek elokészitése, szakmai tartalméinak a meghatdrozasa, szakmai megvaldsitisa
b) infrastruktiira és az eszkdzallomany fejlesztésével kapcsolatos iigyek.

16. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

16.1. A miikodés altalanos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatiasdhoz sziikséges személyi, dologi €s pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntartd szerv éltal biztositott forrds, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasérol. A tagintézmény fenntartasi és miikddési koltségeit
az évente Osszedllitott, és a fenntart6 altal megéllapitott koltségvetés tartalmazza.

A tagintézmény mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasiban és
ellenérzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illetve képviseldik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulék
feliigyeletét, part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett rendezvényeken
tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitdsa, fogyasztédsa.

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

16.2. Egyiittmiikddési kotelezettség
A centrum valamennyi vezetje és munkatirsa koételes a feladatok végrehajtasaban
egyiittmiikédni. A tagintézmények kozotti egyiittmitk6dés kialakitdsaért a centrum fOigazgatdja

és az igazgatdk a felelGsek.
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A foigazgatd €s a kancellar az 6sszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkdriikben érintett vezetok, és a targykor szerint
illetékes referens egyiittmikodésével megval6suld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetSket és a tirgykor szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfeleld hataridében torténé elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikddési kotelezettség és felelGsség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasdért felel6s referenssel, vagy kiils6 jogi képviseldvel a
centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikodni.

16.3. A centrum képviselete

A centrumot a féigazgat6 képviseli.

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

A centrumot a minisztériumok és mas kozponti kozigazgatdsi szervek felé, tovidbbd az
Onkorményzatokkal é a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a foigazgaté mellett a
kancellar, a szakmai féigazgat6-helyettes, az igazgat6, valamint mds alkalmazott is képviselheti.

A centrum birdsdgok és a hatdsagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelos
referens, vagy a foigazgatd €s a kancellar altal megbizott kiilsd jogi képviseld latja el.

Az Eurdpai Unié éltal tarsfinanszirozott projektek elokészitése sordn a centrum képviseletét a
belsd szabalyzatokban kijelolt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek megvaldsitdsa sordn a
féigazgatd és a kancellar a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviselewrdl.

Nemzetkézi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartds tekintetében a centrum képviseletére a
fentiekben meghatérozott rendelkezések az iranyaddk.

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben azigazgat6 jogosult.

A képviselet részletes szabélyait a centrum kiilon szabélyzata, a szervezeti egységek ligyrendjei,
valamint a munkakori leirasok hatarozzak meg.

16.4. A sajtoval valé kapcsolattartas rend je
A sajtoval vald kapcsolattartisra a centrum foigazgatdja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat
eseti jelleggel az igazgatdra atruhdzhatja.

A sajté tijékoztatasdval kapcsolatos eljards részletes szabélyait a SajtOkapcsolati és
kommunikéciés szabélyzat hatdrozza meg.

16.5. A helyettesités rend je

16.5.1. A fdigazgatdt tavollétében vagy akadilyoztatisa esetén a szakmai féigazgatd-helyettes
helyettesiti, ha a foigazgatdi tisztség betoltetlen, a szakmai fdigazgatd-helyettes
gyakorolja a fOigazgatéi feladat- és hatiskoroket. A szakmai fOigazgatd-helyettes
feladatait tdvolléte vagy tartds akadalyoztatésa esetén a foigazgato latja el.
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16.5.2. A kancellért tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a gazdasagi
vezet0, azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzoként jér el
a kancellart ... helyettesiti. Ha a kancellari disztség betéltetlen, a féigazgatd gyakorolja a
kancellari feladat- és hataskoroket.

16.5.3. Az igazgatOk helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabdlyait leir6, a féigazgatd
és a kancellér 4ltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

16.5.4. A centrum vezetoinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellato vezeto vagy iigyintézo, a
féigazgatd vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezeto altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a foigazgaté vagy kancelldr, illetve az érintett szervezeti egység altal
hasznélt bélyegzd lenyomatidnak haszndlataval, a féigazgatd vagy kancelldr, illetve a
helyettesitett vezet6 neve felett sajat alairasaval, és a foigazgat6 vagy kancelldr, illetve a
helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben
helyettesitoként jart el.

16.5.5. A helyettesités magaban foglallja a kiadmanyozasi jog gyakorldsdnak helyettesitését is.

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

16.5.7. Az egymaést helyettesitd munkakorok megnevezését a dolgozk munkakoéri leirdsanak
tartalmaznia kell.

16.5.8. A foigazgat6 vagy kancellar helyettesitése sorAn — lehetdség szerint — a foigazgatdval vagy
kancellarral elozetesen egyeztetendé a kiadményozasra keriil6 irat. Amennyiben erre
nincs méd, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildendo a foigazgat6 vagy
kancelldir e-mail cimére, vagy a fOigazgatdé vagy kancellir akadélyoztatdsianak
megsziinését kdvetden soron kiviil bemutatando.

16.5.9. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakoér ellatéséra az iigyintézot,
vagy a munkavillal6t az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a centrum fdigazgatdja
vagy kancellar jeldli lai.

17. A centrum irdnyitdsa, a centrum kizponti munkaszervezetén beliili és azon
kiviili  kapcsolattartds modja, szabdlyai, a tagintézménnyel valo
kapcsolattartds rendje

17.1. A centrum iranyitdsa
17.1.1. A centrum kozvetlen iranyitd szerve az Innovaciés és Technolégiai Minisztérium,
valamint — r4 atruhazott kdzépiranyitdi hatdskorben — az NSZFH. Az irdnyitd szervvel a

kapcsolatot a foigazgatd és a kancellér tartja.

17.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetoségét a legalabb havi
rendszerességgel, roticiés alapon tartott vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
centrum vezetésén és az igazgatOkon til a felmeriilo iligyrend tekintetében érintett
kollégék is részt vesznek. A foigazgato és a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld
tagjaival tematikus értekezlet is szervezheto.
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17.1.3. A centrum feladatainak Gsszehangolt elldtdsa érdekében a vezetSk kotelesek egymassal
egyiittmiikbdni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint sziikség szerint
egyeztetéseket tartani.

17.2. A centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a)  vezet6i értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd, és a
szakmai foigazgato-helyettes,

b) fdigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancelldr, a gazdasigi vezeto,
a szakmai féigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

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

d) gazdasigi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancelldr, a gazdasigi vezetd, valamint a
gazdasagi feladatok ellataséért felelos referensek,

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

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kzos feleldsei.

17.3. A centrum kizponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapesolatok
rend je
17.3.1. A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsi jogkoérrel
rendelkezik. A centrum gazdalkoddsinak megfeleld és hatékony ellatdsa érdekében a
gazdasigi vezetd kozvetlen iranyitdssal feladatellitisra bevonhat tagintézményi
munkatarsakat az igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kvetGen.

173.2. A szakmai fOigazgaté-helyettes a fOigazgatd megbizdsabol az 4ltala meghatirozott
terilleteken és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja a tagintézményeket és
Gsszehangol ja munkayjukat.

17.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informdacid eljusson a tagintézményekhez, a
szakmai fOigazgato-helyettes, és a gazdasigi vezetd folyamatosan tajékoztatja a
tagintézményeket, eljuttatia szdmukra a miikodésik szempontjabdl fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

17.3 4. A kapcsolattartis férumai:

e igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd és a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasigi vezetd, és a szakmai foigazgato-
helyettes is,

o kibdvitett igazgat6i értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgaté és a kancellar,
valamint az igazgatdk, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a szakmai
foigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy ilizemeltetési
referens,

o gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasigi vezetd, valamint a gazdasagi
teriileten dolgoz6 munkatérsak.

17.3.5. Minden értekezletr6l iktatott, részletes jegyzOkonyvet kell késziteni, amelybdl a
fenntartéra tobblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijel6lt referensen
keresztiil — minden esetben tdjékoztami kell.

17.3.6. A szakképzés szempontjab6l kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és
taniigyigazgatas tagintézmények k6z6tti azonosan jé szinvonalon térténd megvaldsitasa
érdekében a foigazgat6 és a kancellar centrum-szintii forumokat hozhat ktre, melynek
irdnyitdja a foigazgatd vagy a kancellér, vagy az altaluk megbizott felelos(6k).




A férumok teriiletei a kovetkezok lehetnek kiilonosen:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatds,

c) palyaorientacid,

d) pélyakdvetés,

e) felnbttképzés, felnbttoktatds,

f) sajatos nevelési igényi tanuldk.

17.4. A tagintézményekkel val6 kapcsolattartis rendje

17.4.1. A tagintézményekkel val6 kapcsolattartisért a foigazgatd, a kancelldr, a szakmai
foigazgatd-helyettes, a gazdasigi vezetd, az igazgatdk, és az igazgatShelyettesek a
felel6sok.

17.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév 0 feladatait, meghatirozzak azokat
a k6z0s célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem el6tt tart.

17.4.3. A foigazgatd lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakozosségek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

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

17.4.5. Az igazgatdk kotelesek minden fOigazgatdi, kancelldri jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgato és a kancellar felé.

17.5. A tagintézmények egymas kozotti kapcesolatai
17.5.1. A tagintézményeknek a munkéjukat 6sszehangoltan kell végezniiik.

17.5.2. A tagintézmények kapcsolattartiasinak rendjét a tagintézmények sa jatos szabélyait leiro,
a féigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.6. Kapcsolatok kiilso szervekkel
17.6.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes elldtdsa érdekében

rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

17.6.2. A beiskolazés eredményességének névelése érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni
a telepiilés és a régi6 altalanos iskolaival torténd egyiittmiikodésre.

17.6.3. A tagintézményt a kiils6 kapcsolatokban a fOigazgatd, és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatdk a feladatmegosztis és igazgatoi eseti megbizdsok szerint
tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

17.7. Nemzetkozi kapcsolatok
17.7.1. A nemzetkozi kapcsolatok vonatkozédsiban a centrumot a foigazgatd, a kancelldr, a

szakmai fOigazgat6-helyettes, az igazgaték vagy més alkalmazottak képviselik. Az
igazgatdknak tdjékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkozi
kapcsolatokat illetéen.

17.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei kiilondsen:
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a) az Eurdpai Uni6 palyézati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

c) pedagdgusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanuldk elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai taldlkozdk szervezése,

f) hatéron atnyuld kistérségi kapcsolatok.

17.8. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozdsokkal és gyakorlati

képzést szervezokkel tirténé kapcsolattartas

17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepl6inek a gyakorlati képzés
folyamatéaban felmeriil6 felelosségét és feladatait, az egyiittmiikodés elveit az Szt. rogziti.

17.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiik6do partnerek:

a) centrum és tagintézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar K ereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) gyakorléhelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi partnerek.

17.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodé szervezetek
képviseldivel elsddlegesen a féigazgat és a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.8.4. A kapcsolattartas részletes rend jét a tagintézmények sajatos szabalyait leir6, a
foigazgatd és a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Fiiggelékek:

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

Kelt: Budapest, 2020. januar 23.

..............................
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Jovahagyadsi zdaradék

A Budapesti Komplex Szakképzési Cenwrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az
allamhéztartasrél sz616 201 1. évi CXCV. torvény 9.§ b) pontjdban és a Nemzeti Szakképzési
és Felno6ttképzési Hivatalrdl sz616 319/2014. (X11. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3.
pontjédban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2025 '™ 25

y 0 dr‘*Magyar Zita
L 9lnok1 jogkdrben
épzési és Felnottképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Budapesti Komplex Szakképzési

Centrum kozponti szervezeti dbrdja

TE V9D 6208

aspydyjaf nazansazs
wn.3ua) ispzdaxyyozs xajduoy psadopng vy

Nohugwzoyuibe}
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban all6 munkavéllalk és kozszolgalatban 416 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:

Bénétfy Andrea féigazgato

Vall6 Péter kancellar

Szildgyi Laszloné gazdasagi vezetd

Kozma Lasz16 szakmai féigazgat6-helyettes

Kétévente:

Otévente:
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