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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

£, A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért ¢s felnSttképzésért felelds
miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv.

pA A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Gydri Szakképzési Centrum

b) OM azonositd: 203037

¢) Roviditett név: Gyéri SZC

d) Angol megnevezés: Gyér Center of Vocational Training

e) Székhely: 9024 Gyér, Nador tér 4.

f)  Levelezési cim: 9024 Gyér, Nador tér 4.

g) Hivatalos honlap: www.gyoriszc.hu

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

1)  Alapito: szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter

J)  Alapitéas datuma: 2015. julius 1.

k) Alapitd okirat kelte, szama: NGM/24439/14/2015.

1) AXkoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitéséra, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F& utca 44-50.

m) A koéltségvetési szerv fenntartédja:
Innovéacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.

n) A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:
Nemuzeti Szakképzési ¢s Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvéria tér 7.

0) Gazdalkodési jogkdr: 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv

p) AFA alanyisagéanak ténye: altalanos forgalrm adonak alanya

q) Szdmlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstér Igazgatdsag

r)  Elirdnyzat-felhasznalasi keretszdmlaszam: 10033001-00335319-00000000

s) Adodszam: 15831952-2-08

t)  Statisztikai szdmjel: 15831952-8532-312-08

u) PIR torzsszam: 831950




A centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és kormdnyzati funkcidk szerinti besoroldsa,
rendszeresen elldtott villalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhsztartdsi szakdgazat
853200  Szakmai k6zépfoku oktatés

3.2. Az alaptevékenység korméanyzati funkci6 szerinti megjelolése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatésa

082042 Konyvtari dlloméany gyarapitésa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltirdsa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikédés

091211 Kdznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igény\i tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék nevelésével,
oktatasdval Osszefliged mikddtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényii tanulék nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasnak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaméan tanulok nevelésével,
oktatésaval Osszefliggd miikddtetési feladatok

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés

092211 Gimnéziumi oktatés, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igény( tanuldk gimniziumi nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészits szakmai

elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzé iskolakban
Sajétos nevelési igényi tanuldk kozismereti és szakképesités
092222 megszerzesére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére
092232 felkészit6 szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a
szakképzo iskolakban

Gimndzium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és

092231

Gacen szakmai elméleti oktatdsaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok
092270 Szakképz0 iskolai tanul6k szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefiiggd milkodtetési feladatok
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
Munkaer6-piaci feln6ttképzéshez kapcsolodéd szakmai
095040 o e
szolgaltatasok
096015 Gyermeketkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa




Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi

096040 i

nevelése
098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikddtetési feladatai
105020 Foglalkoztatést elésegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozdsi tevékenységének felsé hatéra a koltségvetési szerv maddositott
koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

4. A centrum tagintézményei, telephelyei

Telephely cime

Tagintézmény megnevezése
Gydri SZC Bercsényi Mikl6s Kozlekedési

€s Sportiskolai Szakgimnaziuma és
Szakkdzépiskoldja

Gy6ri SZC Gabor Lész16 Epit- és Faipari
Szakgimndziuma és Szakkozépiskoldja

Gy6ri SZC Szabdky Adolf Szakiskolaja

Gyéri SZC Hild Jozsef Epitdipari
Szakgimnaziuma

Gy6ri SZC Hunyadi Matyés
Szakgimndziuma és Szakkozépiskoldja

Gy6ri SZC Jedlik Anyos Gépipari és
Informatikai Szakgimnaziuma,
Szakkdzépiskoldja és Kollégiuma

Gyéri SZC Lukacs Sandor Mechatronikai
¢és Gépészeti Szakgimnaziuma,
Szakkézépiskolaja és Kollégiuma

Gy6ri SZC Pattantyiis-Abrahim Géza Ipari
Szakgimnéaziuma és Szakkozépiskoldja

Gy6ri SZC Baross Gabor Két Tanitasi
Nyelvii Kozgazdasagi és Ugyviteli
Szakgimnaziuma

Gyéri SZC Dedk Ferenc K$zgazdasagi
Szakgimnaziuma

Gy6ri SZC Pélffy Miklos Kereskedelmi és
Logisztikai Szakgimnaziuma és
Szakkdzepiskoldja

9025 Gy6r, Cinka Panna utca 2.

9024 Gydr, Nador tér 4.

9023 Gy6r, Szabolcska Mihaly utca 26.

9021 Gyor, Szent Istvan 1t 1.
9024 Gydr, Babits Mihaly utca 11.

9200 Mosonmagyarovar, Dr, Gyarfas Jozsef utca 3.
9200 Mosonmagyarévar, Terv utca 92.

9200 Mosonmagyardvar, Gulyas Lajos utca 5.
9021 Gy6r, Szent Istvéan tt 7.

9021 Gyér, Arpad ut 10.

9024 Gy6r, Baross Géabor 1t 51.

9027 Gyér, Martirok Utja 13-15.

9024 Gyér, Ikva utca 70.

9024 Gy6r, Bem tér 20-22.

9022 Gydr, Bisinger sétany 32.

9023 Gy6r, Foldes Gabor utca 34-36.




Gy6ri SZC Kossuth Lajos K6zépiskolaja 9025 Gyo6r, Kossuth Lajos utca 7.

és Kollégiuma
9025 Gydr, Kossuth Lajos utca 22/A.
9025 Gy6r, Dr. R6th Emil utca 1.
9025 Gyér, Kossuth Lajos utca 3.

Gy6ri SZC Krudy Gyula Gimnéziuma, Két 9024 Gyér, Orkény Istvan utca 8-10.
Tanitasi Nyelv(i Kozépiskolaja, Turisztikai
¢és Vendéglatdipari Szakképzd Iskolaja

Gy6ri SZC Haller Janos Altalanos Iskol4ja, 9200 Mosonmagyarévar, Mosonvar utca 15.
Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskoldja

9200 Mosonmagyar6var, Szent Istvan kirdly ut 97.
Gydri SZC Mosonmagyarovari Bolyai
Janos Altalanos Iskol4ja, Informatikai és 9200 Mosonmagyardvar, Régi Vamhaz tér 6.
Kozgazdasagi Szakgimnaziuma

9200 Mosonmagyarévar, Szent Istvan kiraly ut 6.

Gy6ri SZC Moéra Ferenc Sportiskolai 9023 Gyér, Kodély Zoltén utca 20-24.
Altalanos Iskoléja és Szakgimnaziuma

3. A centrum feladata

A szakképzési centrum f6 feladataként szakiskolai, szakkézépiskolai és szakgimnaziumi nevelés-
oktatast, Szakképzési Hidprogram keretében folyd nevelés-oktatast, felnéttoktatast, és a t&bbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk,
valamint beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok iskolai nevelését-oktatdsat
folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot, az Arany Jéanos Kollégiumi — Szakkézépiskolai
Programmal kapcsolatos feladatokat, tovdbbd neveld és oktaté munkéhoz kapcsolodd, nem
koznevelési tevékenységet is elldt. A szakképzési centrum az 4llami intézményfenntarté kézponttdl
atvett gimnaziumi ¢s altalanos iskolai intézményegységekben gimnaziumi és 4ltaldnos iskolai nevelés-
oktatds alapfeladatot is ellat. Tervezi és szervezi az Eurépai Uni6 pénziigyi alapjaibol és mas kiilfsldi,
illet8leg hazai alapokbdl tAmogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat,

Feladata az alapito okiratban meghatérozott tagintézmények nevelési-oktatdsi tevékenységének

iranyitasa, szervezése, valamint 6nallé gazdéalkodési tevékenységet folytatva biztositani:

° amunkaerpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

* a tagintézmény zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok &ltal
meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

° a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,

e az aktiv szerepvéllalast a felnttoktatésban és a felnsttképzésben.




A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kozotti Jeladatmegosztis
6.1. A centrum szervezeti felépitése

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

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a Jogszabélyok és jelen szabdalyzat 4ltal
meghatérozott feltételek koz&tt — 5nlldan végzs szervezeti egysége. A tagintézményck szakmai
tekintetben 6néllésdgot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum Jjogszabélyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.

° A centrum kdzponti munkaszervezete kiilondsen a centrum mikédésével kapcsolatos,
szakmai irAnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

° pénziigyi/gazdasagi/szdmviteli/kontrolling,

* miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositas,

e vagyongazdalkodasi,

e szolgéltatasi,

e logisztikai,

e projekt (palyazati),

e beszerzési/kzbeszerzési,

e huménerdforras-gazdalkodasi,

e jogi,

e munkaligyi,

® mindségbiztositasi,

e Dbelsé ellendrzési,

e titkarsagi

feladatokat 1atja el.

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




6.2. A centrum vezetése

A szakképzési centrumot a f8igazgatdé és a kancellar 6nalléan vezeti és képviseli. A
foigazgaté felel a szakképzési centrum részeként miiksds szakképzé intézmények
szakkeépzesi alapfeladatainak ellatdsaért. A fSigazgatot feladatai ellatdsaban foigazgato-
helyettes segiti.

A kancellér felel a szakképzési centrum tSrvényes és szakszerti miikodéséért.

A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseléjeként jar el a jogszabalyokban
meghatarozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd, azokban az esetekben,
amikor a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzGként jar el a kancellar helyettese a HR osztaly
vezetoje.

A centrum tagintézményei élén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban: igazgat6) 4ll, helyettese
igazgat6-helyettesi megbizast kap.

A f8igazgaté a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztisa
eseten - a tudomdasszerzéstSl szdmitott 8 napon beliil - a fenntartéhoz intézett kifogéassal élhet.

6.2.1. A fbigazgatd és a kancellar megbizasira és a megbizas visszavondsara a szakképzésért és
felnbttképzésért felelds miniszter jogosult. A féigazgato és a kancellar felett a munkaltatoi jogokat - a
megbizas és a megbizas visszavondsa kivételével — az NSZFH elndke gyakorolja.

A gazdasagi vezetG megbizésara, és a megbizas visszavonasara a kancelldr jogosult.

A szakmai féigazgato-helyettes megbizdsara, és a megbizés visszavonasara a f8igazgat6 jogosult.

A szakmai f6igazgatd-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a féigazgatd, a gazdasagi vezetd
tekintetében a munkaltatéi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.2.. A centrum tagintézményének igazgatdjat a féigazgaté az oktatdsért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

A tagintézmény igazgatohelyettesét vagy igazgatShelyetteseit és gyakorlatioktatas-vezet8jét az
igazgato javaslata alapjan — a centrum f8igazgatéja bizza meg.

6.2.3. A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL
torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek, A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
megjelolését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

7. A foigazgaté felelésségi kore, feladatkiore

7.1. A féigazgato felelds

a) a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény szakszerti és torvényes miikodéséért,

b) a centrumot alkot6 tagintézmények pedagégiai munkajaért,

¢) a centrumot alkotd tagintézmények neveldtestiiletének jogkdrébe tartozd dontések
el6készitéséért, végrehajtdsuk szakszerli megszervezéséért és ellen6rzéséért,

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

¢) a centrumot alkoté tagintézmények gyermek- és ifjasagvédelmi feladatainak
megszervezéséért és cllatasért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot alkotd
tagintézményekhez kapcsolodo feladatai koordinlasaért,
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d)

g)

h)

i),

k)

)

a centrumot alkot6 tagintézményekben folyd nevels és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonboéz6 szervezetekkel (kiilondsen: iskolaszék, a munkavallaldi érdekképviseleti
szervek, didkénkormanyzatok, sziil6i szervezetek) vald kapcesolattartasért, a veliik térténd
egyiittmikodésért,

a feladatkorébe tartoz6 szabalyzatok elkészitéséért,

elektronikus tantigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.

A fbigazgato feladatkore

a pedagbgusok, a szakmai targyat oktaték és a neveld, oktaté munkat kizvetleniil segitd
munkakorben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinaci6jat végzé
dolgozdk tekintetében gyakorolja a munkaltati jogokat,

dént a kancellar egyetértésével a centrum és tagintézményei miikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés nem utal més személy
vagy szerv hataskérébe,

a pedagbgusok, a szakmai targyat oktatdk és a neveld, oktaté munkat kizvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat
vegz8 dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizési jogviszonnyal kapcsolatos, a
megbizét illetd jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megallapitja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a
neveld, oktaté munkat kozvetlenill segitd munkakérben foglalkoztatottak, valamint a
pedagogiai szakmai munka koordinaciéjat végz6 dolgozok illetményét, illetve megbizési
dijat,

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

képviseli a centrumot,

a pedagégiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat a
tagintézmeényben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai, a
didkok, sziil6k ¢s a tagintézménnyel kapcsolatban 4116 partnerek bevonasaval,

hitelesiti a bizonyitvinyokat ¢és tanusitvanyokat a kiadményozési és iratkezelési
szabélyzatnak megfeleléen,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsd szervezeti
struktirdjat, szabdlyozza a bels6 munka- és hataskérmegosztast, Osszehangolja a
szervezeti egységek ¢s aldrendelt vezetSk munkéjat,

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

kapcsolatot tart az irdnyit6 és a kdzépiranyitd szervvel, a teleptilési dnkormanyzatokkal és
egyéb szervekkel,

a centrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkoroket 6sszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-ében meghatarozott feladatkorokkel,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkéjat, akik fol6tt
munkaltatdi jogkért gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és mikodési szabalyzatdnak, pedagégiai
programjanak, el6készitési folyamatat, ellendrzi betartasukat,

a kancellarral egyetértésben jévéhagyja a tagintezmények SZMSZ-ét, pedagdgiai
programjét,

az igazgatdk elbterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével Jovahagyja a pedagdgusok
tovabbképzési programjat, és beiskolazasi tervét,
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r)
s)
t)

u)
V)

7.3
a)
b)
©)

a kancelldr egyetértésével munkaers-gazdalkodési tervet készit.

fenntartéi jovahagydsra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgélja a centrumhoz érkez6d, a szakmai feladatokkal Osszefliggd kozérdekd
bejelentéseket, panaszokat,

dontésre el6késziti a nyugdijas pedagégusok tovébbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum kdzponti munkaszervezetének munkatérsai, valamint a tagintézmények vezetéi
¢s dolgozoi tekintetében koordindlja és dontésre el6késziti a kitiintetésekre, illetve cim
adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egyiittmikédve javaslatot tesz a fenntarténak tagintézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositdsara, nevének
megallapitasara,

elkésziti a feladatkorébe tartozé szabélyzatokat, dokumentummintakat,

a kancellarral egyetértésben meghatérozza a szakképzési centrum és a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitédsanak belsé rendjét.

A féigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik

a szakmai f6igazgaté-helyettes,

az igazgatok

a fligazgato kdzvetlen irdnyitisa ald tartozé szervezeti egységek pedagdgiai szakmai
munka koordinacidjat végzd dolgozoi.

A kancelldr felelésségi kive, feladatkire

8.1.
a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

A kancellar felelds

a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkatiigyi, jogi,
igazgatasi, informatikai tevékenységéért,

a szakképzési centrum vagyongazdalkodédsaért, ideértve a miiszaki, létesitmény-
hasznositasi, izemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéért,

beszerzési és kdzbeszerzési iigyekért,

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

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

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a centrum miikddéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek biztositdsaért

a centrum szintli szabalyzatok elkészitéséért,

a személyl juttatdsok, az azokhoz kapcsolédd jarulékok és egyéb kozterhek
elbirdnyzataival torténd gazdalkodasért,

a mikodtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az e pontba nem tartozo, de a
centrum  kozfeladatai ellatasdhoz  sziikséges egyéb eldiranyzataival  torténd
gazdalkodasért.

A kancellir feladatkore

a kancelldr a szakképzési centrum vezetdjeként és képviselSjeként jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

kotelessége a feladatai ellatdsa sordn a féigazgatéval egyiittmiikédni, és a tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgaténak az intézmény gazdalkodasat, szervezetét,
miikddését érinté gazdasagi kdvetkezménnyel jard dontései és intézkedései tekintetében,
az egyetertés e dontések érvényességének, illetve hatdlybalépésének feltétele,
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d) a szakképzési centrum rendelkezésére 416 forrasok felhasznilisaval gondoskodik annak

€)
f)

g)

h)

i)
)

k)

)

8.3.
a)
b)
c)

feltételeirdl, hogy az intézmény gazdalkodésa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,

gondoskodik a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia biztosit4sarol,
gyakorolja a szakképzési centrumot megillets tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
tarsasdgokban, gazdalkodé szervezetekben, ahol a szakképzési centrum részesedéssel
rendelkezik

gyakorolja a gazdasagi vezet megbizdsaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
jogokat

munkaltatdi jogkért gyakorol a szakképzési centrumban foglalkoztatott alkalmazottak
felett a pedagbgusok, a szakmai targyat oktaték és a neveld, oktaté munkat kézvetleniil
segitd munkakdrben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinaci6jat
végzd dolgozdk kivételével,

gyakorolja a kételezettségvallalasi, kiadméanyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasagi vezet§ 4tmeneti vagy tartds akaddlyoztatisa esetén a
haladéktalan helyettesitésérél,

a féigazgatoval kézosen belsd szabdlyzatban kialakitja a centrum szervezeti struktirgjat,
szabalyozza a belsé munka- és hataskdrmegosztast, Osszehangolja a szervezeti egységek
¢s aldrendelt vezet6k munkéjat,

megtervezi a kovetkezé id8szak munkajat, ellen6rzi és értékeli a folyamatban
lévofeladatok végrehajtasat a felel6sségi kore tekintetében,

clkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatnak megfelel gazdalkodasrol,

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznaldsit a szabad kapacitas
terhére,

a gazdalkodas eredményeir§l, a forrdsok felhasznaldsardl, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarél beszdmoldt készit a fenntarté részére,

kapcsolatot tart az irdnyito szervvel és a kozépirdnyitd szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal és egyéb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel,

belsé szabélyzatban rendezi a miikédéséhez kapesoléds, pénziigyi kihatdssal biro,
Jjogszabélyban nem szabdlyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a fSigazgatd -elGterjesztése alapjdn a pedagdgusok
tovabbképzési programyja, és beiskol4zasi terve vonatkozasaban.

A Kkancelldr kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik

a gazdasagi vezetG,

a belsé ellendr

a kancellar kozvetlen iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek dolgozéi

A gazdasdgi vezeté feleldsségi kore, feladatkire

9.1.
a)

b)

c)

A gazdasagi vezetd felels

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

az adott évi koltségvetési eldirdnyzatok felhasznaldsara vonatkozé eldirasok betartasaért,
a szabalyszerli gazdélkodasért,

a koltségvetési beszamold jelentések és a feladatkdrét érintd adatszolgaltatasok
valodisagaért, helyességéeért, teljeskoriiségéért, és azok hataridében torténd elkészitéséért,
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d)

a koltségvetési gazdalkodési jogszabalyok el6irasainak és a hatdlyos pénziigyi
rendelkezések betartisaért és betartatisaért,

a naprakész gazdalkoddsi miikédtetéshez sziikséges adatokat biztositd vezetdi
informaciés rendszer kidolgozasaért,

a feligyelete ald tartozd tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolodé feladatellatasanak ellendrzéséért,

a tagintézmények 4ltal palyézat tjan, vagy més médon elnyert pénzeszk6zok szakszerti,
a c€lnak megfeleld felhasznalasaért,

a hazai és nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszdmolok, kiilonbozs
adatszolgéltatdsok hatéridSben torténd elkészitéséért,

a beszerzési és kdzbeszerzési eléirdsok betartasaért,

a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozé szabalyzatok el6készitéséeért,

a centrum  kényvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének
ellendrzéséért, a bizonylati rend jovahagyasaért,

a kdnyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok el8iras szerinti és naprakész vezetéséért,

a hatélyos jogszabalyok éltal el8irt bevallasok és jelentési kotelezettségek hataridében
tortend elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltarozas végrehajtaséért és a selejtezés megszervezéséért,

a munkavédelmi-¢s tlizvédelmi szabalyok betartas4ért és betartataséért,

az anyagi eszkozok és miiszaki feltételek biztositdséért,

az engedé€lyezett létszamkeret és béralap szabélyos felhasznalaséért,

a személyi juttatdsok hatdridSben torténs szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellenérzéséért,

jogszabaly vagy a kancellar 4ltal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A gazdasigi vezetd feladatkére

A kancelléar kozvetlen irdnyitasa mellett ellatja a centrum és tagintézményei miikddésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szdmviteli, létszam-gazdalkodési, valamint a miiszaki
tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese,
ellendrzési, téjékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint
ellétja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevekenységeket,

elkésziti a tagintézményekre lebontott kiltségvetést, iranyitja a jovahagyott koltségvetés
felhasznédlasat, valamint elkésziti a mérleget és beszdmold jelentéseket,

kialakitja és betartja a centrum szimviteli, elszémoldsi, vagyon-nyilvantartasi &s
bizonylati rendjét — kiilénds tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és tagintézményei mikddéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre all6 kéltségvetési kereten beliil,

elékésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozé gazdasagi ¢s pénziigyi
intézkedéseket,

ellenérzi a gazdalkodast szabalyozd torvények, egyéb jogszabdlyok betartdsat,
¢érvényesitését és azok végrehajtasat,

feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdélkodds eredményeinek folyamatos elemzésérél és értékelésérdl,
valamint biztositja a hatékony, ésszerli és takarékos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellendrzi és Osszehangolia a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,
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10.

pénziigyi, gazdasigi szempontbdl ellendrzi a tagintézmeény 4ltal Osszedllitott palyazati
dokumenticidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrdl, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt médon torténd nyilvanossagra
hozatalarol,

folyamatos és idészaki informaciékat nywjt a munkaltatéi Jjogkor gyakorldja felé,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,

cllatia gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szidmviteli térvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatérozott képviseletét,

kialakitja €s ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési Jjogkoroket, valamint ellenérzi a
kancelldr altal 4tadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi
jogkorok gyakorlésat,

intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozéan a szabalyszer(
gazdalkodés biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos tigyvitel
terén.

A szakmai fdigazgati-helyettes feleldsségi kore, feladatkore

10.1. A szakmai féigazgaté-helyettes feladatkore

a)

b)

c)
d)

g)
h)
i)
1

k)

koordinélja és ellenérzi:
aa) az iskolarendszer(i és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
ab) a tanulészerz6dések dokumentélasat és az egyiittmiikodési megallapodésok
elkészitését, dokumentalasat,
ac) a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
ad) a tagintézmények felnéttoktatési tevekenységét,
ae) atagintézmény felndttképzési tevékenységét,
af) a beiskol4zas feladatait,
ag) az lizemlatogatasok és tanulményi utak sikeres lebonyolitasat.
centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok, szaktanarok
munkéjanak ellendrzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetsi végzik az ériékelést,
gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérél,
feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtast, a szakmai megvaldsitisat és a
palyézati beszamoldk elkészitését,
ellen6rzi a szakmai oktatok munkajat,
a tagintézményekkel és a kancelldrral egyiittmiikodve elSkésziti a felndttoktatas
tdmogatdsahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a szakmai beszédmolot, ellatja a szakmai
tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinédlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitdsok, programok
szervezését,
koordinélja a statisztikai jelentések elkészitését,
ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartast,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és 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:
a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,
b) ellendrzi a tantargyfelosztds szakmai tartalmat,
c) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfelt5ltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl,
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11.

d) koordinilja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolédasra vonatkozé adatgy(ijtést, elemzést végez,

A szervezeti egység vezetije:

A foigazgatd kiozvetlen hatiskirébe tartozd szakmai munkdt irdn yito szervezeti egységek

A centrum szakmai munkajénak irdnyitdséban a Taniigyigazgatasi és szakképzési csoport és a
Feln6ttoktatasi és felnSttképzési csoport vesz részt.

11.1. A Taniigyigazgatasi és szakképzési csoport vezetdje

A Tanligyigazgatasi és szakképzési csoport vezetSje munkdjat a féigazgatd és a szakmai féigazgatd
helyettes iranyitasa alatt végzi.

Tanligyigazgatasi és szakképzési csoport feladatai:

a)

b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

a tagintézményekkel egyeztetve meghatérozza és a fenntarténak engedélyezésre felterjeszti az
egyes tagintézményekben indithaté nappali munkarend szerinti, iskolarendszeri képzéseket és
azok létszamat

kapcsolatot tart a megye és a régi6 szakképzési centrumaival és a szakképzésben résztvevé
nem é&llami intézményfenntartdkkal

kezeli a taniligyi nyilvantartast, folyamatosan felligyeli tanligyigazgatasi informatikai
rendszereket

a kancellarral egyeztetve dént az 4tszervezések kezdeményezésérdl, és eldkésziti azok
felterjesztését

ellendrzi a tagintézmények tantargyfelosztasat és az oratervek, szakmai programok vonatkozé
Jogszabalyoknak, tartalmi szabélyozéknak vald megfelelését

koordindlja a szakmai versenyeken valo részvételt, és részt vesz centrum szintli versenyek
szervezésében,

a szakmai munkéra, szakmaszerkezetre, tanuldlétszdmokra vonatkozoéan adatokat szolgaltat, és
feliigyeli az adatok folyamatos aktualizalasat

nyomon koveti a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanuldk, valamint a végzettség nélkiili
iskolaelhagyok szémanak alakulasét, és megtesz a sziikséges intézkedéseket.

11.2. Felnéttoktatasi és felndttképzési csoport

A Felnéttoktatési és felnéttképzési csoport vezetSje munkdjat a f8igazgato és a szakmai fSigazgat6
helyettes iranyitasa alatt végzi.

A Felnéttoktatasi és felnSttképzési csoport feladatai:

a)

b)

c)

d)

a tagintézményekkel egyeztetve meghatirozza és a fenntartdnak engedélyezésre felterjeszti az
egyes tagintézményekben indithaté esti munkarend szerinti, iskolarendszer(i képzéseket és
azok létszamat

részt vesz a felnbttoktatds tdmogatasat biztositd tamogatéasi szerz6dés megkotésének
eldkészitésében, és az elszdmolashoz folyamatosan adatot szolgaltat az egyes képzéseken
résztvevok létszamarol

figyeli az iskolarendszeren kiviili képzésekre kiirt palyazatokat, részt vesz a palyazatok
el6készitéseben, és a sikeres palyazatokon elnyert képzések lebonyolitasdban

részt vesz a képzési programok elkészitésben, engedélyeztetésében
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€)
f)

irdnyitja és feliigyeli a feln6ttképzések adminisztraciojat
népszerisiti a centrum felnSttoktatasi és felnSttképzési tevékenységét.

A kancelldr kézvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek

11.3. Fdigazgatéi és Kancellari Kabinet vezetdje (osztilyvezetd)

(1)

2)

3)

A Foigazgatoi €s Kancellari Kabinet a kancellar irdnyitasa ald tartozé, és a féigazgato,
valamint a kancellar koz8s szakmai feliigyelete alatt 4ll6 szolgéltatd és a kdzvetlen
feladatellatst timogatd szervezeti egység.

A Foigazgatdi és Kancellari Kabineten beliil mikodik a Féigazgatdi és kancellari kozos
titkarsag, a Kommunikécids és rendezvényszervezési csoport €s az Innovacids, fejlesztési
csoport.

Foigazgatdi és Kancelldri Kabinet feladatai:

a) ellatja a féigazgatéhoz és a kancellarhoz kapcsoldd6 hivatali teend8k szervezéset,

b) kapcsolatot tart a tagintézményekkel és egyéb szervezeti egységekkel, vezetdi
dontéstamogatast nytjt a f8igazgat6 és a kancellar részére,

¢) kapcsolatot tart a fenntartéval, egyéb allami szervekkel, a teriileti kamarakkal és a véllalati
partnerekkel.

11.3.1. Féigazgatéi és kancellari kézos titkdrsag:
a) ellatja a féigazgatd, valamint a kancellar kézvetlen adminisztrativ feladatait,
b) iktatja és a tobbi szervezeti egység felé tovébbitja a beérkezd leveleket, dokumentumokat,
¢) irdnyitja és elékésziti a tagintézményi és a postai kézbesits munk3ajat,
d) kapcsolatot tart a postaval,
e) fogadja a vendégeket ¢s a kdzponti telefonszémra érkezé telefonhivasokat.

11.3.2. Kommunikiciés és rendezvényszervezési csoport:
a) erdsiti és védi a centrum himevét, segiti ismertségének ndvelését
b) folyamatosan kapcsolatot tart a sajtéval, gyljti a centrummal kapcsolatos sajt6
megjelenéseket,
c¢) folyamatosan friss tartalommal l4tja el a centrum honlapjanak (www.gyoriszc.hu)
hirfeliileteit
d) kezeli a k6z0sségi médiafeliiletek informacids tartalmait
e) szerepet véllal id6szakos kiadvanyok elkészitésében
f) irényitja és szervezi a centrum pélyaorientaciés tevékenységét
g) éves rendezvénytervet készit
h) szervezi a centrum szintli rendezvényeket és segiti a tagintézményi szint rendezvények
Osszehangolasat
J) kapcsolatot tart az NKOH-val.

11.3.3. Innoviciés, fejlesztési csoport:

a) el6késziti a stratégiai dontéseket és az intézményfejlesztési terv elkészitését, nyomon koveti
az abban foglalt fejlesztések megvaldsulésat,

b) gyljti és keresi az innovativ dtleteket, segiti azok megvaldsitésat

c) koordinalja és timogatja a tagintézmények kozotti tudasmegosztést

d) nyilvantartést vezet a centrum véllalati partnereirdl, és felkutatja a lehetséges j partnereket
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¢) kapcsolatot tart a megyei és térségi kamaréval, a partner felsGoktatasi intézményekkel
f) végzi a kozponti és palydzati forrdsu infrastrukturdlis beruhazasok tervezesét,
vegrehajtasdnak koordinalasat, a kézponti kezelésben 1év8 infrastruktira tervszert fejlesztését

11.4. A projekt osztaly vezetbje (Osztilyvezetd)

(1) A Projekt osztdly feladata a centrum szintli paly4zati forrasok bevonasa, a forrasbevonashoz
kapcsolodd projektek teljes korii adminisztralasa.

(2) A Projekt osztaly kozvetleniil a Kancelldr irdnyitasa al4 tartozé funkcionalis szervezeti egység, de
a projektek szakmai tartalma tekintetében a féigazgaté szakmai irdnyit4sa alatt all.

(3) A Projekt osztaly tevékenységei:

a)
b)
c)

d)

g)

h)
i)
i)

projektfigyelés: az intézményi stratégia alapjan célzott palyazatkeresés, valamint a hazai és az
Eurépai Uni6s palyazatokon valé tagintézményi szint(i részvétel Gsztonzése,

palyéazatok el6készitése: az a) ponthoz kapcsolédé projektek tervezése, elokészitése, palyazati
dokumentacié dsszedllitasanak koordinacidja, palyazat benyijtasa,

palyazatok koordinacidja: kapcsolattartds a palyazati kézremiikdds szervezetekkel, projektek
osszefogésa, kdzponti koordinalasa,

adatok kezelése, nyilvantartdsa: adatszolgéltatds a regisztralt, benydjtott, nyertes,
megvaldsitasi, illetve fenntartasi szakaszban 1évé pélyézatokrél a centrum vezetésének, illetve
a centrum palyazati tevékenységérdl intézményi szintli nyilvantartas vezetése,

projekiek megvaldsitdsa: a benytjtott és elnyert palyazati projektek és programok
menedzselése, tAmogatésa,

tamogatas: a projektek szakmai megvaldsitéi, felhasznaléi szamara palyazatli tandcsadis,
segitségnynjtas biztositasa,

projektfenntartds: a palydzati projektek fenntartasi tevékenységének koordinacidja,
segitségnyiijtds a projektvezetSknek (projektmenedzser, szakmai vezet®) a palyazati projektek
fenntartési kotelezettségeinek teljesitésében.

EU és hazai finanszirozast palyézatok pénzeszkdzeinek kezelése,

Projektek pénziigyi dokumentaci6janak dsszeallitisa,

Ellendrzéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok.

11.5. A belsé ellenér

(1) A Kancellérnak kdzvetlen aldrendelten belsé ellenér létja el a belss ellendrzés feladatait.
(2) A belsé ellendr bizonyossagot add tevékenysége kdrében:

a)

b)

c)

d)

elemzi, vizsgélja és értékeli a bels§ kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét

elemzi, vizsgélja a rendelkezésre 4116 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megévasat
¢s gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfelel§ségét, a beszamoldk valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat kévetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockdzati tényez6k, hidnyossigok megsziintetése, kikiiszobolése, vagy
csokkentése, a szabélytalansagok megel6zése, illetve feltdrésa érdekében, valamint a centrum
eredményesebb miikodése, és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

(3) A bels6 ellendrnek bizonyossagot adé tevékenysége sordn szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai-ellendrzéseket kell végezni.
(4) A belso ellendr tandcsadé tevékenysége:

a)

vezetOk tdmogatésa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockéazatanak becslésével,
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b) pénziigyi, targyi, informatikai é&s huméneréforrds-kapacitisokkal valé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

¢) a vezetdség szakérti tdmogatésa a kockazatkezelési és szabélytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

d) tandcsadds a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén,

e) konzultacié és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

f) javaslatok megfogalmazésa az intézmény miik6dése eredményességének névelése és a belss
kontrollrendszerek javitésa, tovabbfejlesztése érdekeben, a centrum belsé szabélyzatainak
tartalmét, szerkezetét illetGen.

(5) Kodifikécios feladatai korében kidolgozza:

a) Bels6 Ellen6rzési Alapszabalyt,

b) aBels6 Ellendrzési Kézikényvet,

c) abelsd ellendrre vonatkozé Etikai Kodexet,
d) aBelsé Ellendrzés Stratégiai tervét,

e) a Bels6 Ellen6rzés eljarasrendjét.

11.6. A Huméneréforris osztaly vezetdje

(1) A Humaneréforras osztaly a személyi juttatdsok el8iranyzat felhasznaldsanak nyomon kévetésével,
a koltségvetési és  egyéb  beszamoldk bérligyi  fejezeteinek  elkészitésével, vezetdi
adatszolgéltatdsokkal, elemzések elkészitésével segiti a vezet6i dontéseket.

(2) A Huméner6forrds osztaly a Kancelldr és a Gazdasagi vezet$ irdnyitdsa alatt allé funkcionalis
szervezeti egység, de a f8igazgaté ala tartozé alkalmazottakat érintd munkaiigyi intézkedések
tekintetében a féigazgaté szakmai irdnyitasa alatt 4ll.

(3) A Huménerdforrés osztalyon beliil a Munkatigyi csoport és Bérgazdalkodasi csoport miikodik.

11.6.1. A Munkaiigyi csoport vezetéje

A Munkaligyi csoport vezetdje munkajat a Huméneréforras osztaly vezetdjének irdnyitdsa alatt végzi.
A Munkaligyi csoport a kdvetkez6 feladatokat latja el:

a) el6késziti a kozalkalmazotti Jogviszony és munkaviszony létesitésével és megsziintetésével
Osszefliggd, valamint a jogviszony fennallésa alatti munkaltatoi intézkedéseket,

b) teljeskérl személyiigyi nyilvantartast vezet,

¢) kezeli a kincstari szdmfejtési, illetve a munkaiigyi rendszer térzsadatait

d) ellatja az allaspélyazatok kozzétételével és nyilvantartésaval kapcsolatos feladatokat,

) gondoskodik a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokon vald részvételrdl,

f) részt vesz iddszakos és rendszeres adatszolgaltatasok elkészitésében,

g) segiti az intézményi koltségvetés személyligyi fejezeteinek elkészitését,

h) kozremiikddik az éves koltségvetési beszamold létszémokra vonatkozo részeinek
Osszeallitasaban,

1) elkésziti a 1étszdmokra vonatkozé statisztikai adatszolgéltatasokat,

J) ellatja az intézményi palyézati tevékenységgel kapcsolatos munkatigyi feladatokat,

k) kezeli a személyi jovedelemads, kompenzacié és egyeb, a bérek szdmfejtéséhez szikséges
nyilatkozatokat
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s)
t)
)
V)

w)

nyilvantartja a tavolléti adatokat a centrum kozponti egységében dolgozdk tekintetében
(szabadséagok, betegségek stb.), kezeli a tarsadalombiztositasi ellatésra vonatkozd igényeket,
ellatja az alkalmazotti bérek illetmény szamfejtési feladatait,

letiltasok, tartozésok nyilvéntartasat veégzi,

havi bérkdnyvelési feladast készit, egyeztet,

¢éves addigazolasokat készit,

havi adébevallast egyeztet, adéfolyészamla nyomon kdvetését végzi,

nyugdij-, egészségbiztositasi és egyéb hivatali, bérekre vonatkozd adatszolgéltatdsokat teljesit,
koltségvetési béren kiviili kifizetéseket, draadéi megbizasi szerzédéseket szamfejt,

munkéba jarast utiksltség-téritést szamol el,

jogszabalyi és egyéb elSirdsok alapjan munka- és bériigyi adatszolgaltatisokat készit,
rehabilitdcios hozzajarulas megallapitasat végzi

cafeteria rendszer miikodtetését végzi.

11.6.2. A Bérgazdilkodasi csoport vezetdje

A Bérgazdalkodasi csoport vezetdje munkajat a Humdaneréforrés osztaly vezetGjének irdnyitisa alatt

végzi.

A Bérgazdalkodési csoport a kovetkezo feladatokat 1atja el:

a)
b)

c)

h)
i)
i)

havi bérkényvelési feladés elkészitése, egyeztetése,

bérrel  kapesolatos  analitikék, kimutatasok, Osszesitések, elemzések és jelentések
elkészitésében valo kdzremiikddés,

a tervezcssel, zaréssal kapcsolatos bér- és munkaligyi feladatok elldtasaban  vald
kdzremiikodés,

a béradatok rogzitése, és azok ellendrzése a Forras. Net rendszerben,

kapcsolattartds az intézményegységekkel, tandcsadas, dokumentum sablonok biztositasa

a penziigyi modulban a bérjellegii kifizetéseket rogzitése utaldshoz,

megbizasi szerzédések ellendrzése, tovabbitasa alairasra, majd a kotelezettségvallalasban
torténd rogzitése,

az OEP elszdmolas havi konyvelését elkésziti, egyezteti a MAK altal kiildétt adatokkal
munkdba jaras utikoltség-térités elszdmolasa,

intézményi palyézati tevékenységgel kapcsolatos bérelszamolasi feladatok ell4tisa.

11.7. A Beszerzési és iizemeltetési osztaly vezetdje

A Beszerzesi és Uzemeltetési osztaly vezetdje munkajat a Kancellar és a Gazdasagi vezetd irdnyitasa
alatt végzi. A Beszerzési és lizemeltetési osztalyon beliil m(ikddik a Beszerzési és kdzbeszerzési
csoport, a Vagyon-nyilvantartasi és vagyongazdalkodasi csoport és a M(iksdtetési csoport.

11.7.1. Beszerzési és kozbeszerzési csoport vezethje

A Beszerzési és lizemeltetési osztély vezetSje egyben a Beszerzési és kdzbeszerzési csoport vezetdi
feladatait is ellatja.
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A Beszerzési €s kdzbeszerzési csoport feladatai:

a)

b)

c)

d)
€)

)

a centrum beszerzési tevékenységének szervezése és irdnyitdsa a beszerzést kezdeményezd
tagintézmeényekkel valo egyiittmiikodés keretében, sziikség esetén, és a sziikséges mértékben
kiils6 er6forrasok bevonaséaval,

a centrum beszerzési és kozbeszerzési tevékenységének jogszabélyoknak és intézményi
szabalyoknak megfeleld elvégzése, adminisztracioja, koordinalasa, felligyelete,

tagintézményi  igénybejelenték  fogadasa, iktatdsa, nyomon  kovetése, majd
Jjovéhagyas/elutasitds utin az intézménybe valé visszajuttatésa

beszerzési szabalyokkal kapcsolatos tanacsadas a tagintézményeknek

centrum, €s intézményi szintli eszkdzfejlesztési projektek elékészitésének és megvaldsitdsanak
koordinalasa

a beszerzéseket érinté jogszabalyi valtozdsok nyomon kévetése, a kapcsolédd intézményi
szabalyzatok frissitése.

11.7.2. A Vagyon-nyilvantartisi és vagyongazdélkod4si csoport vezetije

A Vagyon-nyilvantartdsi és vagyongazddlkodasi csoport vezetéje munkajdt a Beszerzési és
tizemeltetési osztaly vezetSjének irdnyitasa alatt végzi.

Vagyon-nyilvantartasi és vagyongazdélkodasi csoport feladatai:

a)

b)
c)
d)
€)

f)
g
h)
i)
3

a centrum kezelésében 1év6 Snkormanyzati, és allami vagyon nyilvantartasa, valtozdsok
kovetése, jelentések elkészitése

a szintetikus konyvelés és az analitika kozti kételezd egyezdség biztositasa,

a szervezeti egységekben a vagyonelemek mozgésanak a nyomon kdvetése,

értékesokkenés elszamolésa, teljesen leirddott eszkdzok atvezetése, feladasok elkészitése,

a merlegbeszdmolé immateridlis javakkal és targyi eszkozokkel kapcsolatos részének
elkészitése,

leltarral €s selejtezéssel kapcsolatos el6készité munkdk, egyeztetések elvégzése,

a leltar kiértékelése, eltérések kimunkaldsa, feladdsok elkészitése,

évkozi valtozas jelentés és év végi vagyonkataszter elkészitése az MNV Zit. részére,
negyedéves €s éves beruhdzési statisztika elkészitése,

vagyongazdalkodési terv és beszamolo elkészitése.

11.7.3. A Miikédtetési csoport vezetdje

A Miikodtetési csoport vezetSje munkajat a Beszerzési és iizemeltetési osztaly vezet8jének irdnyitdsa
alatt végzi.

A Miikddtetési csoport feladatai:

a)

a centrum ¢s tagintézményeinek targyi infrastruktirdjanak a miiksdtetésével, fenntartasaval,
lzemeltetésével és fejlesztésével kapesolatos feladatok ellatasa,
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b) a centrum munka-, tliz- és katasztrofavédelmi feladatellatasénak a koordinalésa,

¢) a gépjarmipark nyilvéntartisa, miikodéképességiik ellendrzése, és biztositdsa, a racionalis
gépjarmithasznalat koordinalasa,

d) a tagintézményekben megval6sulé lizemeltetési, miikGdtetési feladatok szakmai feliigyelete,
valamint részben azok ellatdsinak megszervezése,

e) a Centrumhoz tartozé létesitmények, épiiletek, épitmények, villamos és gépészeti
berendezéseinek, energiaellatasi rendszerek karbantartisénak, a kis- és nagyjavitisoknak a
tervezése, végrehajtasanak koordinalasa,

f) az ingatlanvagyonhoz kapcsol6dé beruhazési és fejlesztési munkak tervezése, végrehajtasidnak
koordinalasa és feliigyelete

g) biztositasi ligyek intézése, kapcsolattartas a biztosité tarsasagokkal,

h) adatszolgaltatasokban val4 kézremiikodés.

11.8. A Pénziigyi és szamviteli osztily vezetdje

(1) A Pénziigyi és szémviteli osztaly a Kancellar és a Gazdasagi vezetd irdnyitdsa alatt miik6dé
funkcionalis szervezeti egység, melynek feladata a kancellar tdmogatésa a gazdasdgi stabilitas
megdrzeseben, folyamatos likvidits biztositdsaban, pénziigyi egyensiily fenntartaséban.

(2) A Pénziigyi, szamviteli osztaly centrum szint(i pénziigyi és szdmviteli feladatokat lat el. A
Pénziigyi, szamviteli osztly segiti a centrum és tagintézményei gazdasagos, hatékony és eredményes
feladatellatasat.

(3) A Pénziigyi, szdmviteli osztaly szervezetén beliil miikodik a Szamviteli csoport €s a Pénzigyi
csoport.

11.8.1. A Szdmviteli csoport vezetdje

A Szamviteli csoport vezetdje munkajat a Pénziigyi és szamviteli osztaly vezet8jének iranyitésa alatt
végzi.

A Szamviteli csoport feladatai:

A Szamviteli csoport koordindlja és végzi a Centrum gazdasagi eseményeinek kényvelését, a havi,
negyedéves és éves zarasi feladatokat, valamint biztositja a Centrum beszdmolasi kotelezettségének
teljesitését.

Ennek soran a kovetkez6 feladatokat 14tja el:

a) funkcionalis és elemi koltségvetés készitésében vald kozremiikdés,

b) kéltségvetési elGiranyzatokkal val6 gazdalkodas, eléiranyzat-modositas kezdeményezése,
c) kdtelezd adatszolgaltatasok a MAK elektronikus rendszerében,

d) kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa,

e) likviditasi terv készitése

f) Kkoltségvetési eldiranyzatok f6kdnyvi kényvelése, nyilvantartasa,

g) pénzforgalommal kapcsolatos események f6kdnyvi kontirozasa, konyvelése,

h) eszkdzalloményt, vagyont érinté valtozésok fokonyvi konyvelése,

i) keszletekkel, kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapesolatos elszdmolasok,

J) kotelezettségvéllalasok f6kdnyvi nyilvantartasa,

k) palyazati forrdsok elkiilonitett kontirozasa, kényvelése és analitikus nyilvantartésa,
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D

tanulmanyi rendszerrel folyamatos egyiittmiikddés a tanuléi pénziigyi befizetések és a
tanuldknak torténd pénziigyi kifizetések tekintetében, a fokonyvi kényveléshez szikséges
adatszolgéltatasok érdekében.

hallgatéi dijfizetések és ellatasok f8kényvi kényvelése,

belsé elszamolasok kontirozésa, kényvelése,

negyedéves mérlegjelentés és a koltségvetési beszamolé elkészitése,

kotelezd jelentések, adatszolgaltatdsok dsszedllitasa,

rendszeres kontrolling beszamolok, elemezések készitése,

bevallasokhoz adatszolgaltatds készitése,

iratkezelési €s iratmeg6rzési feladatok.

11.8.2. A Pénziigyi csoport vezetije

A Pénziigyi csoport vezetdje munkéjat a Pénziigyi és szamviteli osztaly vezetdjének irényitisa alatt

VEgZI.

A Pénziigyi csoport feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)
h)
)
1)

a centrum bevételi pénzforgalménak lebonyolitasa,

a bevételekhez kapcsolddé szerz6dések nyilvantartésa,

a bevételi bankszamlaforgalom feldolgozésa és kényvelése,

a pénztar kezelése,

a bevételek beszedéséhez kapcsolédd feladatok (pl. egyenlegkdzldk, fizetési felszblitok)
ellatasa,

a centrum kiadasi pénzforgalmanak lebonyolitasa,

a kiadasokhoz kapcsolodo kitelezettségvallalasok nyilvantartasa,

a kiadasi bankszamlaforgalom feldolgozasa és kdnyvelése,

a centrum ¢€s tagintézményei altal hasznalt kartydk nyilvantartdsa és forgalmuk feldolgozasa,
valamint a hivatali szervekkel val6 kapcsolattartast.

12. Az igazgato feleldsségi kore, feladatkore

12.1. Az igazgaté felelds

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

b)  nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

c) a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezéséért,

d) a tagintézmény neveld és oktatdé munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéseéért,

€) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a

didkonkorményzatokkal, —szill6i szervezetekkel valé megfelelé egyiittmitkddés
kialakitasaért,
a pedagogus etika norméinak betartdsaért és betartatasaért,

g)  apedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
h)  elektronikus taniigyigazgatédsi rendszer és a kdznevelés informacids rendszer naprakész

adattartalmaért,
a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,
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3)
k)

)

d)
€)

2
h)

i)
k)
D

p)

Q)

a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysig és a gazdasigossig kovetelményeinek
€rvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informéciészolgéltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kézremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodés teriiletén a vezetSk részére elSirt, valamint a munka- és tlizvedelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a nemdohényzdk védelmére el6irt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartisanak ellen8rzéséért.

Az igazgaté feladatkore

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fSigazgaté iranyitdsa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

dént minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény 4ltal a tanuléi jogviszonnyal, szilékkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozé nyilatkozatok tekintetében;
Jjogszabalyban meghatérozott kiadmanyozasi jogat étruhdzhatia a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhézott kiadméanyozasi j og tovabb nem ruhézhaté,

koordinélja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsol6ds feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

el6késziti a tagintézményi nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket,

jovahagyésra el6késziti az SZMSZ-t hazirendet és az éves munkatervet,

jovéhagyja, és f6igazgatonak jovéhagyésra felterjeszti a tagintézmény pedagdgiai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré tobbletkotelezettséget,

szervezi €s ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kévetelmének érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskérébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi Jjogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az ¢ szabalyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban réruhazott munkaltatsi
jogokat, — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszdmoldjanak, jelentésének &s koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgéltat, és legaldbb félévente irasos tajékoztatast ad a fOigazgatd részére a
tagintézmeény tevékenységérsl,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizdlasardl és adattisztitisarsl az elektronikus
taniigyigazgatési rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznélatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelbzése érdekében,
veleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskdrébe tartozd — a kdznevelési intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottj4t érinté — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érinté koltségvetés tervezest, a palyazatok beadését, a helyi
tanterv €s hazirend dsszedllitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
teljesiti a fenntarto6i, valamint fGigazgaté és kancellar altal kért adatszolgéltatast,
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s) szakmai értekezletet hiv dssze a tagintézmény miksdésével kapcsolatos feladatok
megoldésahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabdl,

t) 6nallé kiadményozasi joggal rendelkezik a vonatkozé jogszabalyokban meghatdrozott
Onallo6 hataskérei tekintetében,

u)  sajat hataskérben ellatandé feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyzatban foglaltak szerint,

v)  képviseli a tagintézmeényt a hataskérébe tartozé tigyekben,

w)  javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

X)  gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatira létesitett munkakérre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

y)  elkésziti a pedagégusok tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, valamint
kozremikddik a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki rendszer miikddtetésében,

z)  kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érintd ddntések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

13.  Igazgatdhelyettes, gyakorlatioktatds-vezets feladatkore

Az igazgatohelyettes az igazgatét akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-¢ szerint meghatéarozott
médon, teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgat6 utasitdsainak végrehajtasat,
az igazgato utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléforduld ligyekben.

A gyakorlatioktatés-vezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyitéja, és az ott folyd oktato-neveld munka
felels vezetdje.

A tagintézmények igazgatéhelyetteseinek és gyakorlatioktatds-vezetSinek feladat- és hatdskérét a
tagintézmények sajatos szabdlyait leiro, a fSigazgaté 4ltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

14. A munkdltatdi jogkor gyakorldsinak rendje

A f6igazgat6t €s a kancellart a szakképzésért és felnGttképzésért felelés miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjed hatdrozott iddre, illetve vonja vissza megbizasat. A féigazgatd és a kancelldr felett az
egyeb munkaltatdi jogokat az NSZFH clnéke gyakorolja.

A szakmai f6igazgatd-helyettes tekintetében a figazgato, a gazdaségi vezet$ tekintetében pedig a
kancellar gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket.

A foigazgatd a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfeleld miikodéséért felelés. Ennek
keretében gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok, a nevel, oktatd munkat kézvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatottak és a pedagdgiai szakmai munka koordinécidjat végzd dolgozok
tekintetében a vonatkozd jogszabalyokban a féigazgato szamdara meghatérozott munkaltatéi jogokat,
valamint a megbizési jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizét megilletd Jogosultsagokat,

A f8igazgaté az (5a) bekezdésben meghatérozott foglalkoztatottak illetményének, illetve megbizéasi
dijanak megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

14.1. Az irdnyitdsa ald tartoz6 foglalkoztatottak tekintetében a féigazgato vagy a
kancellar

a)  dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony létesitésérsl és megsziintetésérdl,

b)  dont a megbizasi jogviszony létesitésértdl és megsziintetésérdl,
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c)
d)

€)

b)

c)
d)

€)

dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrél,

munkaltatdi igazolast ad ki,

delegalja a pedagbgusmindsits vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi
tagot,

dont a tavollét engedélyezésérdl,

gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérél,

ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrsl,

gondoskodik a pedagdgusok minésits eljarasra térténd jelentkezésének rogzitésérsl,

dont a tilmunkérol illetve a helyettesités elrendelésérdl,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsadg igénybevételére vonatkozd
kérelmekrél,

doént a jutalmazasrol,

dont a dolgozoéi kedvezmeények, juttatdsok targyaban benytjtott kérelmekrél,

javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnSttképzésért felelds
miniszter altal az oktatdsért felelds miniszter részére.

- Az igazgaté Atruhdzott hatiskérben gyakorolt munkaltatéi jogkore Kkiterjed

kiiléndsen a kovetkezdkre

javaslattétel az igazgatdhelyettes, illetve a gyakorlatioktatds-vezetd személyére a
neveldtestiilet véleményezési joganak megtartdsa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatirozatlan
idejd jogviszony 1étesitésére,

munkaltatoi igazolasok alairdsa,

a nem pedagogus-munkakérben alkalmazottak munkakéri besorolasa,

az alkalmazottak 4tsorolésa,

a pedagbgusmindsitd vizsga-, illetve eljards sorén a tagintézményi bizottsdgi tag
delegélasa,

szabadség engedélyezése az elfogadott szabadsagoldsi terv alapjan, javaslatot tesz a
fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkozd kérelmekrél,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitis kiadasa,

javaslattétel az éves tovdbbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,
Javaslattétel a kancelldrnak a talmunkarél, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,
javaslattétel a féigazgaté felé a tagintézményi dolgozok Jutalmazésara, és kitiintetésére,
javaslattétel a féigazgaté felé, a dolgozoéi kedvezmények, juttatdsok targyaban.
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15. A miikodés rendje
15.1. Adatszolgaltatds
A f6igazgatd és a kancellar a centrum kézponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatési kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektdl azonnali
tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kételesek haladéktalanul cleget
tenmni.

A f6igazgatd és a kancellar felel8s a centrum kéznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi
feladatainak jogszerti és litemezett végrehajtasadrt.

15.2. Utasitas
A f8igazgaté és a kancelldr az igazgaté részére — a funkcionalis iranyitas kérében — kdzvetleniil
adhat utasitést.

Az utasitds végrehajtdsat — ha az utasitast add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgalati it megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadélyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus witon kell beszerezni. Ennek megtorténtét az
ligyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a felettes vezetéhsz kell eljuttatni.

15.3. A kiadmdnyoz4s rendje
A kiadmédnyozéas az ligyben torténé kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad felhatalmazast. A kiadményozéasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kézbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozé felelds.

15.3.1. A centrum f8igazgatdjanak hataskérébe tartozé ugyek kiadmanyozdja a féigazgatd. A
f8igazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld ligyekben a a
szakmai f8igazgato-helyettes gyakorolja a kiadméanyozési jogot.

15.3.2. A centrum kancellarjanak hataskorébe tartozé tigyek kiadmanyozdja a kancellar. A
kancellér tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az intézkedést igénylé tgyekben a
gazdaségi vezetd, azokban az esctekben, amikor a gazdasdgi vezet§ pénziigyi
ellenjegyzéként jar el a kancellar helyett a HR osztaly vezetéje gyakorolja a
kiadmanyozési jogot,

15.3.3. Az igazgat6 a hatéskdrébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
15.3.4. Az atruhézott kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

15.3.5. Az Innovéciés és Technolégiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott
megkereséseket, kérdéseket a fSigazgatd és a kancelldr egylittesen kiadmanyozza. Az
iranyité szerv részére irt megkereséseket az Innovacids és Technologiai
Minisztériumnak cimezve, azonban a kézépiranyitd szerven — az NSZFH-n — keresztiil
szlikséges megkiildeni.

15.3.6. Azokban az tgyekben, amelyek fGigazgatoi hatdskorébe tartoznak, azonban pénziigyi
vonzatuk is van, a kiadményozast a fSigazgaté és a kancellir kézdsen vegzi. Ilyen
ligyek kiilonosen a kovetkezdk:

a) beiskolazési tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditassal kapcsolatos tigyek
b) dtszervezéssel kapcsolatos tigyek
c¢) felndttképzéssel kapcsolatos dokumentumok
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16.

d) feln6ttoktatas tdmogatasanak elszamolasaval kapcsolatos tigyek.

15.3.7. Azokban az ligyekben, amelyek a kancelldr hataskorébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozasu is, a kiadméanyozast a féigazgatd és a kancellar kozdsen végzi.
Ilyen tigyek kiilondsen a kovetkezék:

a) projektek el6készitése, szakmai tartalmanak a meghatarozésa, szakmai megvalGsitasa
b) infrastruktira és az eszkdzallomany fejlesztésével kapcsolatos ligyek.

A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

16.1. A miikodés dltalinos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasidhoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntarté szerv altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ell4tdsarol, A tagintézmény fenntartsi és miikddési koltségeit
az évente Osszedllitott, és a fenntartd 4ltal megallapitott k6ltségvetés tartalmazza.

A tagintézmény miikddésével kapcsolatos déntések clokészitésében, végrehajtisiban és
ellendrzéseben részt vesznek a pedagégusok, a tanuldk és a szulok, illetve képviselsik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy pérthoz kétédé
szervezet nem mikdodhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabba az intézményen kivill a tanuldk részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltérd médon is
kialakithato.

16.2. Egyiittmiikdési kotelezettség

A centrum valamennyi vezetdje és munkatirsa kételes a feladatok végrehajtasdban
egylttmitkddni. A tagintézmények kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a centrum féigazgatdja
€s az igazgatok a felel8sek.

A fbigazgatd és a kancellair az Osszetett megkozelitést, és tébb szakteriilet szoros
egytttmikddését igényl6 feladat elvégzése érdekében a feladatkdriikben érintett vezetdk, és a
targykor szerint illetékes referens egyiittmiikodésével megvaldsul6 csoportos munkavégzést
rendelhet el.

A csoportos munkavégzés sordn a feladatkériikben érintett vezetSket s a targykor szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfeleld hataridében térténd elvégzése érdekében
kiemelt egylittmiikodési kotelezettség és felelésség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiilsé jogi képviselével a
centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egylittm{ikodni.

16.3. A centrum képviselete

A centrumot a féigazgaté képviseli.
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A kancelldr 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 kdzponti kozigazgatisi szervek felé, tovabba az
onkorményzatokkal és a térsadalmi szervezetekkel valo kapcsolatokban a f8igazgaté mellett a
kancelldr, a szakmai f6igazgaté-helyettes, az igazgatd, valamint mas alkalmazott is képviselheti.

A centrum birésédgok és a hat6sagok elétti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelds
referens, vagy a f8igazgaté és a kancellar 4ltal megbizott kiils6 jogi képvisel§ latja el.

Az Eurépai Unif éltal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran a centrum képviseletét a
bels8 szabalyzatokban kijeldlt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek megvaldsitasa sordn a
féigazgaté és a kancellar a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrél.

Nemzetkézi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
crdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartds tekintetében a centrum képviseletére a
fentiekben meghatérozott rendelkezések az irAnyadok.

A tagintézmény képviseletére a hataskérébe tartozo tigyekben az igazgat6 jogosult.

A képviselet részletes szabélyait a centrum kiilén szabélyzata, a szervezeti egységek {igyrendjei,
valamint a munkakéri lefrasok hatérozzak meg.

16.4. A sajtéval valé kapcsolattartas rendje
A sajtéval vald kapcsolattartasra a centrum féigazgatdja és a kancelldr jogosult, e jogosultsagat
eseti jelleggel az igazgatéra dtruhazhatja.

A sajtd  tajékoztatdsaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a Sajtokapcsolati és
kommunikacids szabalyzat hatdrozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1. A f6igazgatét tavollétében vagy akadalyoztatésa esetén a szakmai f6igazgatd-helyettes
helyettesiti, ha a fSigazgat6i tisztség betdltetlen, a szakmai f8igazgatd-helyettes
gyakorolja a fSigazgat6i feladat- és hatdskéroket. A szakmai f6igazgat6-helyettes
feladatait tvolléte vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a f6igazgatd latja el.

16.52. A kancellért tdvollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi Ulgyekben a
gazdasagi vezetS, azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezetd pénziigyi
ellenjegyzéként jér el a kancellart a HR osztaly vezet§je helyettesiti. Ha a kancellri
tisztség betdltetlen, a f8igazgaté gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

16.53. Az igazgatdk helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leir6, a
féigazgatd és a kancellar 4ltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

16.5.4. A centrum vezetSinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezets vagy tigyintézé,
a féigazgatd vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron,
vagy egy¢b iraton, a f6igazgat6 vagy kancellar, illetve az érintett szervezeti egység altal
haszndlt bélyegzd lenyomatédnak hasznélataval, a fGigazgatd vagy kancellar, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat aldirasaval, és a figazgato vagy kancelldr, illetve a
helyettesitett vezetd neve utdn pedig ,,h” betii feltiintetésével Jelzi, hogy az adott tigyben
helyettesit6ként jart el.
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17.

16.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadmdnyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

16.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a centrum, illetve a tagintézmények

tgyrendje tartalmazza.

16.5.7. Az egymast helyettesité munkakorsk megnevezeését a dolgozok munkakéri lefrdsanak

tartalmaznia kell.

16.5.8. A fOigazgaté vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a féigazgatival

vagy kancellarral elGzetesen egyeztetends a kiadmanyozésra keriil§ irat. Amennyiben
erre nines méd, ugy a kiadmdny a kikiildésével egyidejlileg megkiildends a féigazgatd
vagy kancelldr e-mail cimére, vagy a féigazgaté vagy kancellar akadéalyoztatdsanak
megsziinését kovetden soron kiviil bemutatandé.

16.5.9. Amennyiben az érintett munkakor betdltetlen, az adott munkakér elldtisara az

ligyintéz6t, vagy a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetbje, illetve a
centrum f8igazgatdja vagy kancellar jeldli ki.

A centrum irdnyitisa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon kiviili
kapcsolattartis médja, szabdlyai, a tagintézménnyel valé kapcsolattartis rendje

17.1. A centrum irdnyitdsa
17.1.1. A centrum kozvetlen irdnyitd szerve az Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium,

valamint — ra truhdzott k6zépiranyit6i hataskdrben — az NSZFH. Az iranyité szervvel a
kapcsolatot a figazgaté és a kancellar tartja.

17.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdségét a legaldbb havi

rendszerességgel, rotdcids alapon tartott vezetSi értekezlet biztositja, amelyeken a
centrum vezetésén ¢s az igazgatékon tdl a felmeriils lgyrend tekintetében érintett
kollégék is részt vesznek. A f8igazgat6 és a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld
tagjaival tematikus értekezlet is szervezhet.

17.1.3. A centrum feladatainak Osszehangolt ellatésa érdekében a vezeték kotelesek egymassal

egylittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikkség szerint
egyeztetéseket tartani.

17.2. A centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapesolattartds forumai

a)
b)
c)

d)

vezetdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgato, a kancellar, a gazdasagi vezetd, és
a szakmai f6igazgatd-helyettes,

fSigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgato, a kancellér, a gazdasagi vezeto,
a szakmai f6igazgat6-helyettes, valamint a szakmai referensek,

munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevéi: a centrum kézponti munkaszervezetének
minden munkatérsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancelldr, a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevsi: a féigazgatd, a szakmai féigazgatd-helyettes,
vagy a témafelelés szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat k6z0s feleldsei.
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17.3. A centrum koézponti munkaszervezete és a tagintézmények Kkozotti kapcsolatok
rendje

17.3:1.

17.32.

17:3.3.

A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasi jogkorrel
rendelkezik. A centrum gazdalkodasénak megfelels és hatékony ellatdsa érdekében a
gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitassal feladatelltdsra bevonhat tagintézményi
munkatdrsakat az igazgatéval tortént el6zetes egyeztetést kovetéen.

A szakmai fSigazgato-helyettes a fSigazgatd megbizasabdl az altala meghatarozott
terilleteken és feladatok esetében kozvetleniil irdanyitja a tagintézményeket és
Osszehangolja munk4jukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson a tagintézményekhez, a
szakmai fOigazgatd-helyettes, és a gazdasigi vezeté folyamatosan tajékoztatja a
tagintézményeket, eljuttatia szdmukra a miikodésiik szempontjabdl  fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket szervez.

17.3.4. A kapcsolattartds féorumai:

17.3.5.

17.3.6.

° igazgatol értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgaté és a kancellér, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a szakmai féigazgato-
helyettes is,

o kibdvitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgatd és a kancellar,
valamint az igazgatOk, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a szakmai
f8igazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési
referens,

° gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a gazdasagi vezet, valamint a gazdasagi
teriileten dolgozé munkatarsak.

Minden értekezletrél iktatott, részletes jegyzSkonyvet kell késziteni, amelybdl a

fenntartéra tobblet terhet megéllapité esetekben az NSZFH-t — a kijel6lt referensen

keresztiil — minden esetben t4jékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabél kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatds és
taniigyigazgatds tagintézmények kézotti azonosan jé szinvonalon torténd megvaldsitasa
¢rdekében a foigazgatd és a kancellar centrum-szinti férumokat hozhat létre, melynek
iranyitéja a f8igazgatd vagy a kancellér, vagy az altaluk megbizott felelGs(6k).

A férumok tertiletei a kdvetkez6k lehetnek killonosen:

a) munkaerdpiaci szerepl6kkel és ezek szervezeteivel torténé kapcsolattartés,
b) duélis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) péalyaorientécid,

d) pélyakovetés,

e) feln6ttképzés, felnbttoktatas,

f) sajatos nevelési igényli tanuldk.

17.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

17.4.1.

A tagintézményekkel valé kapcsolattartésért a fSigazgatd, a kancellar, a szakmai
féigazgato-helyettes, a gazdaségi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek a
felelGsok.

17.4.2. A tanév kezdete elétt az érintettek egyeztetik a tanév £6 feladatait, meghatdrozzak azokat

a kézos célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem eldtt tart.

17.4.3. A f6igazgato lehetdséget biztosit arra, hogy az intézményk6zi munkakdzosségek kozos

munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.
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17.4.4. A centrum kozponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos kapcsolatot
kell fenntartania.

17.45. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatéi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos
esemeényt, koriilményt, tényt idSben jelezni a féigazgaté és a kancellar felé.

17.5. A tagintézmények egymds kozotti kapesolatai
17.5.1. A tagintézményeknek a munkajukat dsszehangoltan kell végezniiik.

17.5.2. A tagintézmények kapcsolattartisanak rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro,
a féigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.6. Kapcesolatok kiilsé szervekkel
17.6.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatdsa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szdmos szervezettel.

17.6.2. A beiskoldzas eredményességének ndvelése érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni
a teleptilés és a régid altalanos iskolaival térténd egyiittmiikddésre.

17.6.3. A tagintézményt a kiils6 kapcsolatokban a f6igazgatd, és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztds és igazgatdi eseti megbizdsok szerint
tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

17.7. Nemzetkozi kapcesolatok

17.7.1. A nemzetkézi kapcsolatok vonatkozasaban a centrumot a féigazgatd, a kancellar, a
szakmai fOigazgaté-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik. Az
igazgatoknak tajékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetsége felé a nemzetkdzi
kapcsolatokat illet6en.

17.7.2. A nemzetk6zi kapesolatok teriiletei kiiléndsen:

a) az Eurdpai Uni6 palyazati rendszerében vald részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

¢) pedagbgusok szakmai tanulmanyitjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozdk szervezése,

f) hatdron atnyulo kistérségi kapcsolatok.

17.8. A gyakorlati képzést folytat6 szervezetekkel, villalkozdsokkal és gyakorlati képzést
szervezbkkel torténd kapcsolattartas
17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepléinek a gyakorlati
képzés folyamataban felmeriil§ felelésségét és feladatait, az egylittmikddés elveit az
Szt. rogziti.

17.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikédé partnerek:

a) centrum és tagintézményei,
b) kamarik:
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ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) gyakorléhelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

17.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamarék, valamint a gazdalkod6 szervezetek
keépviselSivel els6dlegesen a féigazgaté és a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.8.4. A kapcsolattartéas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a

f8igazgato és a kancellar 4ltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzik.
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Joviahagydsi zaradék

A Gyori Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az allamhaztartasrd] sz6lé 2011,
évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban és a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatalrdl szold
319/2014. (XIL. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3. pontjaban foglaltak alapjan jovéhagyom.

Budapest, 2020. .......4 M IAN. 2 4ho. ... nap
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dr. Magyar Zita
elndki jogkorben

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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A GYORI SZAKKFEPZESI CENTRUM SZERVEZETI EGYSEGEI

1. A FOIGAZGATO KOZVETLEN HATASKOREBE TARTOZO SZAKMAI MUNKAT
IRANYITO SZERVEZETI EGYSEGEK
1.1. Taniigyigazgatasi és szakképzési csoport
1.2. Felnéttoktatési és feln6ttképzési csoport
2. SZOLGALTATO ES FUNKCIONALIS SZERVEZETI EGYSEGEK
2.1. Féigazgatoi és Kancellari Kabinet
2.1.1. Fbigazgatdi, kancellari k6zos titkarsag
2.1.2. Kommunikacios és rendezvényszervezési csoport
2.1.3. InnovAcios, fejlesztési csoport
2.2. Projekt osztaly
2.2.1. GINOP 5.2.5 Projekt iroda
2.2.2. GINOP 6.2.3. és GINOP 6.1.3 Projekt iroda
2.2.3. Infrastruktira fejlesztési projektek iroda
2.3. Bels6 ellen6rzés
2.4 Huméner6forras Osztéaly
2.4.1. Munkaiigyi csoport
2.4.2. Bérgazdalkodasi csoport
2.5. Beszerzési és lizemeltetési osztaly
2.5.1. Beszerzési és kdzbeszerzési
2.5.2. Vagyon-nyilvantartasi és vagyongazdalkodasi csoport
2.5.3. Uzemeltetési csoport
2.6. Pénziigyi €s szamviteli osztaly
2.6.1. Szamviteli csoport
2.6.2. Pénziigyi csoport

3. OKTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK ( tagintézmények)
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl sz616 2007. évi CLIL térvényben foglaltak
alapjan az al4bbi jogviszonyban 4116 munkavallaldk és kozszolgélatban 4116 személyck kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:

- kancellar,

- gazdasagi vezet§,

- tagintézményvezetdk,

- beszerzési és mitkddtetési osztaly vezetje
- pénziigyi és szdmviteli és osztaly vezetdje
- HR osztily vezetdje

- projekt menedzserek

- projekt pénziigyi menedzserek

Kétévente:

- belsé ellendr

- pénziigyi, gazdasagi ligyintézéssel foglalkozé kézalkalmazottak
- vagyongazdélkodassal foglalkozé kézalkalmazottak

- koOzbeszerzéssel foglalkoz6 kézalkalmazottak
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