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I

A

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogalldsa

szakképzési centrum a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:

Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzesért

fel

el6s miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellat6 koltségvetési szerv, amelynek

jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részekent
miik6dd intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakozpont.

2.

0)

q)
1)
s)
t)

A szakképzési centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

OM azonosito: 203045

Roviditett név: Nyiregyhdzi SZC

Angol megnevezés: Nyiregyhaza Center of Vocational Training

Székhely: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics utca 10-12.

Levelezési cim: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12.

Hivatalos honlap: www.nyiregyhaziszc.hu

Vezetoi: f6igazgatod és kancellar — részletesen a Szervezeti és Milikddési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

Alapit6: szakképzésért felelds miniszter

Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapito okirat kelte, szama: 2020. junius 26., KVFO/54056/2020-ITM

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovéacids és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, Fo6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartdja:

Innovacids és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkor: 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altaldnos forgalmi adénak alanya

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatésig
El6iranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10044001-00335302-00000000
Adbszam: 15832070-2-15

Statisztikai szamjel: 15832070-8532-312-15

PIR térzsszam: 832078




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és
kormdnyzati funkciok szerinti besorolasa, rendszeresen elldtott
vdallalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat
853200  Szakmai kézépfoku oktatés

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcidé megnevezése

1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

2 082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa

3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

4 082044 Konyvtari szolgéaltatasok

5 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

6 092111 Kdznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerti
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

7 092112 Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszert
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
éviolyamon

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

9 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

10 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo
iskoldkban

11 092222 Sajatos nevelési igényi tanulok kozismereti és
szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elmeleti
oktatasédnak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

12 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatds szakmai feladatai a szakképzo iskoldkban

13 092232 Sajatos nevelési igényti tanulok szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

14 092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és
szakmai elméleti oktatdsaval 6sszefiiggd mikddtetési
feladatok

15 092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefiiggd mikkodtetési feladatok

16 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

17 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint{i OKJ-s képzés

18 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

19 095040 Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapesoldédé szakmai
szolgéltatasok

20 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

21 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben




22 096030 K&znevelési intézményben tanulok lakhatasanak
biztositasa

23 096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi
nevelés

24 098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

25 098022 Pedagdgiai szakszolgaltaté tevékenység mikodtetési
feladatai

26 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadési eldiranyzatainak a 30 %o-a.

4. A szakképzési centrum részeként miikiodo intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése Telephely cime
Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki 4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes utca 15.
Technikum és Kollégium
Nyiregyhéazi SZC Bencs Laszl6 Szakképz6 4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari ut 12.

Iskola

Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo 4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.
Iskola és Kollégium

Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.
Iskola és Kollégium

4450 Tiszalok, Bocskai utca 17.

Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola | 4440 Tiszavasvari, Pet6fi utca 1.
és Kollégium

Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan Technikum | 4400 Nyiregyhéaza, Varosmajor utca 4.
és Kollégium

4400 Nyiregyhaza, Arok utca 48.

Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum 4400 Nyiregyhéza, Krudy Gyula utca 32.

Nyiregyhazi SZC Vasérhelyi Pal Technikum 4400 Nyiregyhaza, Vasvéri P4l utca 16.

4400 Nyiregyhaza, Derkovits Gyula utca 110.

Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos 4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12.
Technikum és Kollégium

4400 Nyiregyhaza, Hengersor 10.

4400 Nyiregyhaza, Vay Adam kérat 4-6.

Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum €s 4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.
Kollégium




5.

6.

A szakképzési centrum részeként mitkodo akkreditalt vizsgakozpont

A szakképzési centrum &ltal miikddtetett akkreditalt vizsgakozpont a szakképzési centrum
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikodik. Az igy mikodo
akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithato.

Az akkreditalt vizsgakGzpont megnevezése: Nyiregyhazi Vizsgakézpont

cime: 4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari ut 12.

A szakképzési centrum feladata

6.1. A szakképzési centrum f6 feladata a részeként miik6dd intézmények szakképzési,
nevelési-oktatasi tevékenységének —~ a technikumi, szakképz6 iskolai, szakiskolai,
szakgimnaziumi, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-oktatdsanak, a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet6, oktathaté sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelésének-oktatasanak — iranyitasa, szervezése, ellendrzése,
a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

6.2. A szakképzési centrum 6nall6 gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitdsat,

b) az intézmények zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok 4ltal meghatdrozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskoldzds sikerességéhez sziikséges palyaorienticios tevékenység
feltételeit,

d) aminGségiranyitasi rendszer mikodtetését.

A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése

7.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén mikodd kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), €s a
részeként mikodo szakképzd és kdznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban:
intézmény vagy intézmények) és akkreditalt vizsgakdzpontbdl (a
tovabbiakban: vizsgakozpont) all.

7.1.2. Az intézmény (szakképz6 intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely Onallo koltségvetéssel
nem rendelkezik és kizarolag a Kormany rendeletében meghatérozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben onalldak,
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7.1.3.

7.1.4.

amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantélnak.

A vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységeként miikodik. Az igy miikéd6 akkreditalt vizsgakozpont
vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzeési
centrum milkddésével kapcsolatos:

a) szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

¢) miszaki/iizemeltetési/létesitményhasznositasi,

d) vagyongazdalkodasi,

€) szolgaltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati),

h) beszerzési/kdzbeszerzési,

i) huméner6forras-gazdalkodasi,

i) Jogi,

k) munkaiigyi,

1) mindségbiztositasi,

m) belsé ellendrzési,

n) titkarsagi

feladatokat latja el.

A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

7.2. A szakképzési centrum vezetése

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

A szakképzési centrumot a fOigazgaté és a kancellar onélléan vezeti €s
képviseli.

A féigazgat6 helyettese a foigazgatd-helyettes.

A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerli milkodéséért. A
kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kézvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja el.

Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallald szerv vezetdjének a kancellart
kell tekinteni.

A f8igazgatdé — a munkaltatéi jogkOrgyakorlassal Osszefiiggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztdsa esetén — a tudomdsszerzéstdl szamitott
nyolc napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

A féigazgaté és a kancellar megbizasdra és a megbizds visszavondsara a
szakképzésért felelés miniszter jogosult. A foigazgaté és a kancelldr felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.




7.2.7. A gazdasagi vezetd megbizasira és a megbizas visszavondsira a kancellar
jogosult.

7.2.8. A foigazgatd-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasara a foigazgato
jogosult. A fbigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a
féigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar
gyakorolja.

7.2.9. Az intézmény élén az igazgatd A4ll, helyettese az igazgatd-helyettes. Az
intézmény igazgatdjat az NSZFH elnoke a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgaté felett a munkaltatdi jogokat — a
megbizas és a megbizas visszavonasa kivételével — a foigazgato gyakorolja. Az
igazgatOhelyettest a féigazgat6 az igazgatd egyetértésével bizza meg.

7.2.10. A vizsgakdzpont élén a vizsgakdzpont vezetd 4ll, helyettese a vizsgakdzpont
vezetd-helyettes. A vizsgakdzpont vezet megbizésara a féigazgatd jogosult. A
vizsgakdzpont vezetd tekintetében a munkdltatéi jogokat a féigazgatd
gyakorolja. Az vizsgakozpont vezet6-helyettest a foigazgatd a vizsgakozpont
vezetd egyetértésével bizza meg.

7.2.11. A szakképzési centrum vezetéi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjeloléset a 2.
sz. fliggelék tartalmazza.

8. A foigazgato

8.1. A féigazgaté felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasinak ellendrzésért és

r o rr

értékeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a neveldi-oktatéi munkéhoz sziikséges egészséges €s biztonsigos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

2. iranyitja az igazgatd tevékenységét,

3. a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési €s oktatasi
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarol,

4. segiti az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak, szakmai
programjénak, pedagégiai programjanak és hazirendjének elokészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellenérzi betartdsukat,

5. a kancellarral egyetértésben megtervezi a kiovetkezd tanév feladatait, ellen6rzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

6. az igazgaté kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatéi munka szinvonalanak kiilsé szakértbvel torténd
értékelése céljabol,




7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

a kancellarral egyiittmikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartdi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatisok és szakmai képzések korére,

b) a felveheté maximalis tanuldlétszamra,

¢) az indithatd osztalyok szaméra,

d) az alkalmazando tantargyfelosztasra,

a fenntartéi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvli oktatds
technikumban, tanul6i jogviszonyban t6rténd engedélyezésére,

meghozza a masodfokii dontéseket az intézmény hatarozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatanak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuléi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsigi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
dsszefliggd kozérdeki bejelentéseket, panaszokat,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait,
valamint az adhaté kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozo
szabalyzatot,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény miikodésének
torvényességét és hatékonysdgit, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megelézése
érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatéi munka eredményessegét,

Osszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,

meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképzé intézmény
minéségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabélyzataban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti és mikodési
szabélyzataban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkdrébe tartozo iigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az €ves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatara,
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakért6i véleményét és a képzési
tanacs és a didkonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito
tizlet vagy aruautomata miikddtetésére iranyuld szerz6dés megkotéschez és
modositasahoz,

az intézmény igazgatéja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitdsi
napbol 4ll6 tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanulé heti kotelezo
foglalkozasainak szamat meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
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tanitasi sziinet miatt az eloirt kovetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

22. kapcsolatot tart és egytittmiikodik az iranyit6 szervvel, a kdzépiranyitd szervvel,
a telepiilési O6nkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzohelyekkel, agazati képzOkdzpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasdgi kamardkkal és a feladatainak ellatdséhoz sziikséges egyeb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23.a kancellarral egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasénak bels6 rendjét,

24. a feladatkorébe tartozo tigyekben onélloan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

25. kiadményozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket,

26. egyes ligyekben a kiadmanyozdsi jogat a kiadmanyozdsi szabdlyzatban
foglaltak szerint atruhézhatja.

8.2. A féigazgaté munkdltatéi és humdneréforris-gazdilkodassal Osszefiiggd
feladatkdrében

1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort
a) afoigazgatod-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgat6, valamint
c) a jelen szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan a foigazgato feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

ennek keretében

ca) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol (az igazgato kivételével),
cb) munkaltatéi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérol,
cd) gondoskodik irdnyitdsa ald, a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetéhez tartoz6 dolgozok munkakori leirasok elkészitésérol,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkilli szabadsdg igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,
¢j) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgoz6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony létrehozasaval ¢s
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) az igazgato egyetértésével az igazgatOhelyettes €s
b) az oktatéi munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
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azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitdsara a kancelldr
egyetértésével jogosult,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkdjat, akik folott
munkaltatoi jogkort gyakorol,

el6késziti, és a fenntart6i jog gyakorlojanak tovabbitja az oregségi nyugdijkorhatart
betsltott oktatok oraadoként valo foglalkoztatdsara iranyuld megbizasi szerzodés
létrehozasa iranti kérelmeket,

a szakképzési centrum kozponti munkaszervezeténck munkatirsai, valamint az
intézmények vezet6i és alkalmazottai tekintetében koordinalja €s dontésre el6késziti
a kitiintetésekre, illetve cim adomanyozésara vonatkozo javaslatokat,

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

lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatd személyére,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

8.3. A foigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a foigazgato-helyettes,
b) azigazgatok
¢) vizsgakdzpont vezetd

A kancellar

9.1. A kancellar felelos a szakképzési centrum torvényes ¢€s szakszeri

miikodéséért, ennek keretében:

1. iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

2. felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megérzésérdl, hiteles
nyilvantartasardl,

3. iranyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, {izemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kdzbeszerzési ligyeket,

4. a foigazgaté véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
bels6 szervezeti strukturajat,

5. elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési elbiranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol,

6. a fOigazgatoval egyetértésben kozépiranyitoi jovahagyasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzatat,
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

az igazgatd hataskorébe utalt belsé szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6 szabalyzatainak elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodésat, szervezetét és miikddését érintd gazdasigi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrasok felhasznéldsaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkoddsa a szakképzeési
alapfeladatok ellatisat biztositsa, a szakképzési centrum miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre élljanak,

gyakorolja az 4llamhdztartasrél szo16 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasigokban, gazdalkodé szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasival gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfelelo pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum €s annak részeként miikodé szakképz6 intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan itigyben, amelyet jogszabily,
kollektiv szerzédés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testlilet hataskorébe,

a féigazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgatd
személyére,

a fOigazgatoval kozremiikddve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellen6rzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a kozépirdnyité szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzohelyekkel,
dgazati képzOkozpontokkal, éagazati készségtanicsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum €s az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

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

onalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatk6rébe tartozo dontéseket,
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21. egyes iigyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja.

9.2, A Kancellir munkaltatéi és humineréforras-gazdilkoddssal osszefiiggo
feladatkérében

1. gyakorolja a munkaltatéi jogkort
a) a gazdasagi vezetd,
b) a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatassal 6sszefliggd feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatottak felett, valamint
c) a jelen szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan a kancellar feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében

ca) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

cb) munkaltatéi igazolast ad ki,

cc) dont a tavollét engedélyezésérdl,

cd) gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok munkakori leirdsinak
elkészitésérol,

ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

cg) dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

ch) engedélyezi a kikiildetéseket,

ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkili szabadsag igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,

¢j) dont a jutalmazasrol,

ck) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,

cl) javaslatot tesz a Kkitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelOs
miniszternek.

2. gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasiaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérdl,

3. a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatissal 6sszefliggd feladat ellatasara
1étesitett, a centrum belsd szabalyzataiban meghatarozott bizonyos munkakdrben
foglalkoztatottak felett a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
1étrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével a munkaltatdi
jogokat az igazgatokon keresztiil gyakorolja

4, bsszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkéjat, akik
f616tt munkaltatdi jogkort gyakorol,

5. a fdigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- €s
munkakoriilményeit érintd kérdésekben,

6. Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezeték munkajat,
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7. egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv

9.3.

tekintetében.

A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a gazdasagi vezeto,

b) a belso ellendrzési vezetd,

c) stratégiai €s innovaciosvezetod

d) munkaiigyi és személyzeti vezetd
e) titkarsagvezetd

10. A gazdasdgi vezeto

1.
2.

10.

11.

12

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkOrt, biztositia a kifizetések
szabalyszeriisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei mikodésével kapcsolatos gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli, I€tszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a Kkancellar helyettese, ellenérzési, tajékoztatasi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez €s az intézményekhez beosztott,
a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal ¢s
beszamoldassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek iranymutatdst
ad,

elokésziti és a kancellarnak elbterjeszti az intézményenkénti bontést is megjelenitd
koltségvetési tervet,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdilkodast, a szamvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

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

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznélasat, folyamatos kdoltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl ¢s
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,

. koordinélja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,




13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

ellendrzi és 6sszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasigi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal Osszeallitott
palyazati dokumentacidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrdl, ellen6rzi a pénziigyi teljesitéseket,

gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

elldtja az eurdpai unids programok és tamogatési szerzédések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabdlyozasat,

ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
és a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek
nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kételezettségeinek teljesitésérdl és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra el6késziti a koltségvetesi, pénziigyi, gazdilkoddsi és
tizemeltetési feladatok szakszerli ellatdsdhoz kapcsolodd, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati iigyrendre vonatkoz6 belsd
szabalyoz6 dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,

gondoskodik a kincstari, allamhéztartasi és eseti adatszolgéltatiasok hataridében
valé elkészitésérol, kozremiikddik az irdnyité és a kozépirdnyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozdan a
szabélyszer(i gazdalkodas biztositisa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérél,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mitkodtetésérdl,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellenérzi a betartasat,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hatdridében tortén6é szamfejtésérol és
kifizetésérol,

vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgéltatdsi, mikodési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos  szerzédések és  megrendelések
nyilvantartasat,
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33. végzi a szamlazassal, a munkaerd-gazdalkodassal és a nyilvéntartassal kapcsolatos
feladatokat,

34. végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak és a megbizasi
szerzddéssel foglalkoztatottak munkabérének ¢és egyéb jarandosigainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemadé-kételes kifizetésekrol sz616
nyilvéantartast, az ad6-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamoléasok,
bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadalyoztatisa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisziség
nincs betdltve, a szamviteli- és pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.

11. A foigazgato-helyettes

1. koordinalja és ellenérzi:
a) az iskolarendszerti és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatdssal kapcsolatos tevekenysegét,
¢) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységet,
d) a beiskolazas feladatait,
€) az ilizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f) aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

2. feliigyeli, koordinélja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalOsitasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,

3. ellen6rzi az oktatok szakmai munkajat,

4. az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve elokésziti a felnSttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének tamogatasdhoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamol6t, ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,

5. koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok, programok
szervezését,

6. koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

7. nyomon koveti a dualis képzés megvalosulasat,

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

9. a szakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordinalja a tantdrgyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltéset,

b) ellendérzi a szakmai tartalmat,

¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiikddve a regisztracios és
tanulmanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltoltését,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol,

d) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdégus monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolodasra
vonatkozo adatgytijtést, elemzést végez.
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12. A szervezeti egység vezetoje:

Szakképzés-fejlesztési vezetd
Stratégiai és innovacios vezetd
Munkatigyi és személyzeti vezetd
Pénziigyi és szamviteli vezetd
Mindségiranyitasi vezetd

Belso6 ellenérzési vezetd
Titkarsagvezet6
Feln6ttképzési csoportvezetd

13. Azigazgato

P

o

10.

11.

12.

13.

14.

13.1. Azigazgaté

a féigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézmeényt,

felel az intézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliili oktatéi munkaert,

felel az intézmény oktatoi testiiletének,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatdi testiiletének, jogkorébe tartozé dontések el6készitéséert,
végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért €s ellendrzéseéeért.

véleményezi a foigazgaté hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikddésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre juté kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti és miikodési szabdlyzatat, szakmai programjat, pedagégiai programjat €s
hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovdhagyésra tovabbitja a
féigazgatonak,

szervezi ¢és ellenérzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
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15.felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdld vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért,

16. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

17. kezdeményezi a fSigazgatonal a nevelbi-oktatéi munka kiilsé szakért6vel torténd
értékelését,

18. dont a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felnbttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatéi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

19. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

20. dont az egyéni tanulményi rendrél,

21. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

22. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

23. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkéztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csOkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

24. gondoskodik a tanuldk szakképzé intézményen beliili feliigyeletérdl,

25. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl,

26.koordindlja az intézményen belilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

27. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanul6i
kedvezményezettjeinek korére,

28. véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartozé — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

29. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

30. felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

31. felel a tanulébaleset megel6zéséért,

32.vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény
adatbiztonsdgaért, tovabba a szakképzés informdciés rendszerébe tOrténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaert,

33. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasérol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

34. figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznélatit, a lemorzsolddésra
vonatkozo adatgyijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolddas megeldzése érdekében,

35. felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,
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36. gondoskodik a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodd, mélto

37.

38.

39.

40.

megszervezésérol,

egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkdnkormaényzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dudlis képzbhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel es
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktato munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellen6érzi az intézmény miikddését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény miksdésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy, igy kiilondsen a féigazgaté €s
kancellar hataskorébe,

41. kiadmanyozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket.

1.

13.2. Az igazgaté munkiltatéi és humdineréforris-gazdilkodassal Osszefiiggod
feladatkérében:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozdsa ¢s
megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan ideji jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa €s megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérdl,

c¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozoan utasitast ad ki,

€) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo

kérelmekrol,

h) dént a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benytjtott kérelmekrdl,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztricios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott mddszertan szerint haromévente
értékeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérdbdives felmérés elvégzesérol,
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6. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

7. javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképz6 intézmény alkalmazottainak
jutalmazaséra, kitlintetésére.

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs
betSltve az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban megjeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.

14. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és miikodési
szabéalyzatidban meghatirozott mddon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgatd utasitisainak végrehajtasat, az igazgatd utasitisa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eldfordulé tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabalyait leird, a féigazgatd altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikddési
szabalyzat tartalmazza.

15. Vizsgakozpont vezetd

a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleloen, Ondlloan vezeti a

vizsgakézpontot,
- meghatérozza a vizsgakézpont miikddési politikdjat és kiadja a vizsgakozpont Irdnyitasi
Kézikdnyvét.

- elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkak®ori leirasat,

- szervezi és ellen6rzi a vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositia a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hat4skérébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

- évente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamol6janak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

- adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a féigazgaté/kancellar részére a
vizsgakdzpont tevékenységérol,

- gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
nyilvantartasokban,

- teljesiti a fenntart6i, valamint fdigazgato6 és kancelldr altal kért adatszolgaltatast,

- szakmai értekezletet hiv Ossze a vizsgakdzpont milkddésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabdl,

- sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtdsat a kotelezettségvallalasrol sz6lo
szabalyok szerint végzi,

- javaslatot tesz az irAnyitasa al4 tartozé munkavallalok elismerésére,
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- dént a vizsgakdzpont alapfeladatira létesitett munkakSrre benynjtott palyazatrol,
kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

- megszervezi, ellenérzi a vizsgakdzpont miikodését érintd dontések, 4llasfoglalasok
végrehajtasat.

15.1. A vizsgakozpont vezeté munkiltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal
osszefiiggo feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol a vizsgakdzpont vezetd helyettes jogviszonyanak
létrehozasa és megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizisi jogviszony
1étrehozéasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozésa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

i) dont a tavollét engedélyezésérol,

j) gondoskodik a vizsgakdzpont alkalmazottai munkakdri leirdsanak
elkészitésérol,

k) ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

1) ellstja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzesre
vonatkozoan utasitast ad ki,

m) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) engedélyezi a kikiildetéseket,

o) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

p) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatisok targyaban benyujtott kérelmekrol,

4. véleményezi a foigazgatd hatdskdrébe tartozo, a vizsgakozpontban foglalkoztatottakat
érintd dontést,

5. javaslatot tesz a féigazgaténak a vizsgakozpont alkalmazottainak jutalmazasara,
kitlintetésére.

16. A miikodés rendje

16.1. Adatszolgaltatas

A fbdigazgaté és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kivilli feladatai, adatszolgaltatisi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektdl azonnali tijékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A féigazgatd és a kancellar felelos a szakképzési centrum szakképzési, kdznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszeri és iitemezett végrehajtasaért.
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16.2. Utasitas
A foigazgatd és a kancellar az igazgatd részére — a funkcionalis iranyitds korében — a
hataskorébe tartozé ligyekben kozvetlentiil adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tdvolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsoldédo tigyiraton fel kell tiintetni, €s az ugyiratot
haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

16.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az tigyben t6rténd kodzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasidra ad felhatalmazast. A
kiadméanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadményoz6 felel6s.

16.3.1. A szakképzési centrum fOigazgatojanak hataskorébe tartozd ligyek
kiadmanyozdja a féigazgato.

16.3.2. A szakképzési centrum kancellarjanak hatdskorébe tartozé ligyek
kiadmanyozdja a kancellar.

16.3.3. Az igazgat6 a hataskorébe tartozé ligyekben kiadmanyoz.

16.3.4. A vizsgakozpont vezetd hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.

16.3.5. A foigazgatd, a kancellar és az igazgaté a kiadmanyozéisi jogot a
kiadmanyozasi szabélyzatban foglaltak szerint 4trubdzhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

17. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

17.1. A miikddés altalanos rendje

17.1.1.A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatisdhoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntart6 altal biztositott forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsarol. Az intézmeny
fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszedllitott, és a fenntart6é éltal elfogadott
koltségvetés tartalmazza.

17.1.2. Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellen6rzésében részt vesznek az oktatok, a pedagdgusok, a tanulok és a szillok, illetve
képviselbik.
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17.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
k6t6dd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a
tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz két6dod szervezettel kapesolatba hozhato6 politikai c€lu
tevékenység nem folytathato.

17.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitdsa, fogyasztasa.

17.2. Egyiittmiikodési kitelezettség

17.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetSje ¢és munkatirsa koteles a feladatok
végrehajtisaban egyiittmiikddni. Az intézmények kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a
szakképzési centrum foigazgatoja és az igazgatok a felelosek.

17.2.2. A foigazgatd és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros
egylittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk és
referensek egyiittmiikddésével megvalosulé csoportos munkavégzést rendelhet el. A
csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetoket és referenseket a komplex
feladat megfeleld hatdridében torténd elvégzése érdekében kiemelt egytittmiikodési
kotelezettség és felelosség terheli.

17.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiilsé
jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége kdoteles
egylittmiikddni.

17.3. A szakképzési centrum képviselete

17.3.1. A szakképzési centrumot a féigazgatod az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr. 83. §-
dban meghatarozott, és jelen szervezeti és milkodési szabalyzatban részletezett feladatai
korében 6nalléan képviseli.

17.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatosagok el6tt a
foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas munkavillalé is
képviselheti.

17.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok soran a szakképzési centrum
alkalmazasaban allo, erre kijelslt munkatérsai, illetve meghatalmazott jogi képvisel6i
képviselik.

17.3.4. Az Eurdpai Unié altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése sordn a szakképzési
centrum képviseletét a belsd szabalyzatokban kijeldlt vezetd, alkalmazott 1atja el.

17.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult.

17.3.6. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilon szabélyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakori leirasok hatarozzak meg.
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17.4. A sajtéval valo kapcsolattartas rendje

17.4.1. A sajtéval vald kapcsolattartasra a szakképzési centrum fOigazgatdja és a kancellar
jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhdzhatja.

17.4.2. A sajté tajékoztatasival kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtokapcsolati €s
kommunikacios szabalyzat hatdrozza meg.

17.5. A helyettesités rendje

17.5.1. A fbigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a fOigazgatd-helyettes
helyettesiti. Ha a fdigazgatoi tisztség betoltetlen, a foigazgato-helyettes gyakorolja a
féigazgatoi feladat- és hataskoroket.

17.5.2. A kancellart tivollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betdltetlen, a gazdasigi vezeté
gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

17.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajitos szabalyait leiré intézményi
szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

17.5.4. A szakképzési centrum vezetSinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato vezetd
vagy ligyintéz6 a helyettesitett vezetd altal haszndlt levélpapiron, vagy egyeb iraton, a
helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzé lenyomatdnak hasznalataval, a helyettesitett
vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett vezeté neve utdn pedig ,h” bet
feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitéként jart el.

17.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadméanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

17.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabélyait a szakképzési centrum, illetve az
intézmények tigyrendje tartalmazza.

17.5.7. Az egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori leirdsanak
tartalmaznia kell.

17.5.8. A fdigazgaté vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a féigazgatoval
vagy kancellarral elézetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriild irat. Amennyiben erre
nincs méd, gy a kiadmany a kikiildésével egyidejilleg megkiildendd a fGigazgaté vagy
kancellar e-mail cimére, vagy a f8igazgaté vagy kancellar akadélyoztatdsanak megsziinését
kovetden soron kiviil bemutatando.

17.5.9. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az
tigyintézdt, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a féigazgatod
vagy a kancellar jeloli ki.
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18. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

18.1. A szakképzési centrum iranyitasa

18.1.1. A szakképzési centrum iranyité szervével, az Innovéciés és Technoldgiai
Minisztériummal, valamint ko6zépiranyité6 szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a foigazgato és a kancellar tartja.

18.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel és a vizsgakdzponttal, a kapcsolattartas
személyes lehetoségét a legaldbb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet
biztositja, amelyeken a szakképzési centrum vezetésén és az igazgatdkon tul a
felmeriil$ iigyrend tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A fdigazgatod
és a kancellar engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény
vezetbdinek, alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

18.1.3. A szakképzési centrum feladatainak Ssszehangolt ellatasa érdekében a vezetok
kotelesek egymassal egyiittmlikodni, egymast rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartis
forumai

a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi
vezet és a féigazgato-helyettes,

b) f8igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fOigazgatd, a kancellar, a
gazdasigi vezetd, a foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

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

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasigi vezetd,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

€) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a féigazgato-helyettes,
vagy a témafelelés szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozos
felelosei.

18.3. A szakképzési centrum kizponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje

18.3.1. A gazdalkodast érint6 terilleteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsi jogkorrel
rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfelelé és hatékony ellatasa
érdekében a gazdasigi vezetd kozvetlen irdnyitassal feladatellatasra bevonhat intézményi
munkatarsakat az igazgatoval tértént elézetes egyeztetést kovetden.

18.3.2. A f8igazgaté-helyettes a foigazgatdo megbizasabdl az altala meghatarozott teriileteken
és feladatok esetében kdzvetleniil iranyitja az intézményeket és 6sszehangolja munkajukat.
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18.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informaci6 eljusson az intézményekhez, a
foigazgato-helyettes, és a gazdasagi vezet6 folyamatosan tdjékoztatja az intézmeényeket,
eljuttatja szamukra a miikodésikk szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint
bels6 képzéseket szervez.

18.3.4. A kapcsolattartas férumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgaté és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a foigazgatd-
helyettes is,

b) kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a fOigazgaté €s a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a foigazgato-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a milszaki és/vagy lizemeltetési referens,

c) gazdasigi értekezlet, amelynek résztvevéi: a gazdasagi vezetS, valamint a
gazdasagi teriilleten dolgozd munkatarsak.

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

18.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatds és
tanligyigazgatds intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténé megvalositasa
érdekében a foigazgatd és a kancelldr szakképzési centrum-szintli forumokat hozhat létre,
melynek irdnyitoja a foigazgat6 vagy a kancellar, vagy az altaluk megbizott felel6s(0k).

A férumok teriiletei kiilonodsen a kovetkezok lehetnek:

a) munkaerépiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcesolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnbttek szakmai oktatdsa és képzése,

f) sajatos nevelési igényt tanuldk.

18.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartis rendje

18.4.1. Az intézményekkel valé kapcsolattartisért a foigazgatd, a kancellar, a féigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek a feleldsok.

18.4.2. A tanév kezdete elétt az érintettek egyeztetik a tanév 6 feladatait, meghatarozzak
azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem elétt tart.

18.4.3. A szakképzési centrum részeként miikodd intézmények alkalmazottainak részvételével
intézménykoézi munkakdzosségek  jOhetnek  1étre, amelyek k&z6s munkaterveket,
eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

18.4.5. Az igazgatdk kotelesek minden féigazgatéi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a f6igazgato és a kancellar felé.
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18.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezikkel torténé kapcsolattartas

18.5.1. A gyakorlati képzésben egytittmik6dd partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,

bb) szakmai kamarak,
¢) dudlis képzbhelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi partnerek.

18.5.2. A kamardk, valamint a gazdilkodd szervezetek képviseldivel elsédlegesen a
féigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

18.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatok
tartalmazzak

Fiiggelékek

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listdja

Kelt: Nyiregyhaza, 2022. marcius 30.

‘O

Pijer Attila Gurbanné Papp/Maria

kancellar foigazgatd
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Jovahagyadsi zdaradék

A Nyiregyhizi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat az
dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol szoldé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad)
pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 1020 APR 21

dr. Magyar Zita'
elnok

Nemzeti Szakképzési é€s Felnottképzési Hivatal




1. fiiggelék

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum kozponti szervezeti dbraja

Kancellér
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A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum szervezete matrixszervezet, specializalt csoportmunkan
alapul6 struktira. A kiilonbdz6 elvii munkamegosztas egyszerre van jelen, mely a mindségi
szakképzés megvalositisat tamogatja. Valamennyi munkafolyamat a szinvonalas szakmai
munkavégzést szolgilja. Az utasitasi és informacios utak kozvetlenek, a funkcidk elosztisa
révén nagyfoku specializaltsag érhetd el. Rugalmasan alkalmazkodik a kihivasokhoz, nagy az

innovacios képessége.

A métrixszervezet olyan t6bbvonalas szervezeti forma, ahol az iranyitasi szemlélet
érvényesitésénél a kovetkezo szinteket hatarozhatjuk meg:

1.

centrum vezetdi (f6igazgatd, kancellar, gazdasigi vezetd, féigazgato-
helyettes)

a centrum iskolainak, a vizsgakdzpontnak a vezetdi

a centrum szervezetének osztaly és csoport szintli vezetdi (Az iskolakban
a szintek a sajat SZMSZ-eiben keriiltek meghatdrozasra pl.
munkak6z0sség-vezetdk, csoportvezetdk)

. alkalmazottak, oktatok
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban 4116 munkavallalok és kozszolgélatban all6 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:

- foigazgato

- kancellar

- foigazgatd-helyettes

- gazdasagi vezeto

- vizsgakdzpont vezetd

- igazgatd

- kozbeszerzési tigyintézd

- stratégiai €s innovacios csoportvezetd
- miiszaki tigyintéz0

- belso ellendrzési vezeto+-
- bels6 ellenér

- mindségfejlesztési vezetd

Kétévente:

- igazgatOhelyettes

- vizsgakdzpont vezetd-helyettes

- szamviteli és pénziigyi csoportvezetod
- felnéttképzési csoportvezetd

- szakképzési csoportvezetd

- projekt menedzser

- pénziigyi menedzser

- projekt referens

- pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak
- HR fejlesztési csoportvezetd

- HR igyintézd

- titkarsagvezetd

Otévente:
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