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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdalldsa

A szakkeépzesi centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felnottképzésért
felelds miniszter altal alapitott, szakkeépzési feladatot ellatd koltségvetési szerv.

A centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Soproni Szakképzési Centrum

OM azonositd: 203051

Roviditett név: Soproni SZC

Angol megnevezés: Sopron Center of Vocational Training

Székhely: 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.

Levelezési cim: 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.

Hivatalos honlap: http://soproniszc.hu/

Vezetoi: foigazgatd és kancelldr — részletesen a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

Alapito: szakképzésért és felnttképzésért felelés miniszter

Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapito okirat kelte, szama: NGM/24439/32/2015 (2015.07.01.)

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovécios és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:

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

Gazdalkodasi jogkor: onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: dltaldnos forgalmi adénak alanya

Szdmlavezet$ pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
El6iranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10033001-00335515-00000000
Adoszam: 15832135-2-08

Statisztikai szamjel: 15832135-8532-312-08

PIR torzsszam: 832133




A centrum alaptevékenységének dllamhaztartdsi és kormdnyzati funkciok

szerinti besoroldsa, rendszeresen ellatott vallalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200

Szakmai kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormdnyzati funkcio6 szerinti megjelilése

korményzati
funkcidszam
081043
082042
082043
082044
082061
082063
082092
092140
092150
092211
092212

092221

092222

092231
092232
092260
092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

kormdényzati funkcié megnevezése

Iskolai, didksport-tevékenység és tiamogatasa

Ko6nyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

K&nyvtari szolgaltatasok

Muzeumi gyljteményi tevékenység

Muzeumi kiallitasi tevékenyseg

K6zmiiveldés — hagyoményos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Feln6ttoktatas 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igény(i tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd

iskoldkban

Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatés szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igény(i tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Gimnézium és szakképzd iskola tanuloinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatdsaval 6sszefiiggd miikddtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatésaval dsszefliggd
miikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Munkaer&-piaci felnSttképzéshez kapesolddo szakmai szolgaltatésok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

Ko6znevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedago6giai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai
Foglalkoztatast elésegitd képzések

3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozési tevékenységének felsd hatdra a koltségvetési szerv
médositott kdltségvetési kiadasi eldirdnyzatainak a 30 %-a.




4. A centrum tagintézmeényei, telephelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime
Soproni SZC Berg Gusztav Szakkdzépiskolaja 9330 Kapuvar, Berg Gusztav utca 2.
9330 Kapuvar, Kossuth Lajos utca 12,

Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi 9400 Sopron, Teleki PAl ut 26.
Nyelvii Gazdasagi Szakgimnaziuma

Soproni SZC Handler Nandor Szakképzé 9400 Sopron, Halasz utca 9-15.
Iskolaja

9400 Sopron, H6kdzpont utca 1.
9407 Sopronkéhida, Pesti Barnabas utca
25.
9400 Sopron, Gy6ri ut 15.
Soproni SZC Idegenforgalmi, 9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 1-3.
Kereskedelmi, Vendéglatd Szakképzd
Iskolaja ¢€s Kollégiuma
Soproni SZC Idegenforgalmi, 9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 60.
Kereskedelmi, Vendéglatd Szakképzd
Iskoldja ¢s Kollégiuma Kollégiumi

Intézményegysége
9407 Sopronkéhida, Pesti Barnabas utca
25.

Soproni SZC Porpaczy Aladar Szakképzd 9431 Fertéd, Madach sétany 2/D

Iskolaja, Kollégiuma és Altaldnos
Mivelddési Kdzpontja

9435 Sarrod, Kossuth Lajos utca 58.
9436 Fertoszéplak, Nagy Lajos utca 31-39.
9435 Sarrdd, Nyarliget
9435 Sarrod, kiilteriilet hrsz. 09/7.
Soproni SZC Vas- és Villamosipari 9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 7.
Szakképz6 Iskoldja és Gimnaziuma

9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 60.
9400 Sopron, Dézsa Gydrgy utca 27.
9407 Sopronkéhida, Pesti Barnabéas utca

25.
Soproni SZC Csornai Kossuth Lajos 9300 Csorna, Kossuth Lajos utca 30.
Szakkozépiskolaja

9300 Csorna, Kossuth Lajos utca 28.
Soproni SZC Hunyadi Janos Kozépiskolaja 9300 Csorna, Soproni ut 97.

5. A centrum feladata

A centrum f6 feladatai kozé tartozik a szakiskolai, szakkdzépiskolai és szakgimnaziumi, nevelés-
oktatas; a Szakképzési Hidprogram keretében folyo nevelés-oktatas; felndttoktatas; és a tobbi
gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk iskolai
nevelése-oktatdsa, valamint kollégiumi alapfeladat, tovabba nevel6 és oktaté munkéhoz kapcsolddo,
nem koznevelési tevékenység. A szakkeépzési centrum az allami intézmeényfenntartd kézponttdl atvett
gimnaziumi intézmeényegységekben gimnaziumi nevelés-oktatas alapfeladatot, mizeumi gylijteményi
és kiallitasi-, valamint kézmiivelédési — hagyoményos kozdsségi kulturdlis értékek gondozasa —




tevékenységet is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unio pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi, illetSleg
hazai alapokbol timogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat.

Feladata az alapité okiratban meghatarozott tagintézmények nevelési-oktatasi tevékenységenek

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

e a munkaerOpiaci igényeknek megfelelé képzési szerkezet kialakitasat,

e a tagintézmény zavartalan miikddésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok altal
meghatéarozott kdzfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

e a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacids tevékenység feltételeit,

e az aktiv szerepvallalast a felnbttoktatasban €s a felnéttképzésben.

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

6.1. A centrum szervezeti felépitése

A centrum koltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén miikodé kézponti egységébdl (a
tovabbiakban: a centrum kézponti munkaszervezete), és a tagintézményekbdl all.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal
meghatérozott feltételek kozott — Snalldan végzé szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben onalldsagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabéalyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.

e A centrum kdzponti munkaszervezete kiilondsen a centrum mikédésével kapcsolatos,
szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

e pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/’kontrolling,

e miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,

e vagyongazdalkodasi,

e szolgaltatasi,

o logisztikai,

e projekt (palyazati),

e beszerzési/kozbeszerzési,

e humaner6forras-gazdalkodasi,

* jogi,

e munkaiigyi,

e mindségbiztositasi,

e belsd ellendrzési,

e titkarsagi

feladatokat latja el.

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



Bruckner Ildikó
Kiemelés

Bruckner Ildikó
Kiemelés

Bruckner Ildikó
Kiemelés


6.2. A centrum vezetése

A szakképzési centrumot a foigazgatd és a kancellar onalloan vezeti és képviseli. A
foigazgato felel a szakképzési centrum részeként miikodo szakképz6 intézmények
szakképzesi alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatasidban a szakmai
foigazgato-helyettes segiti.

A kancelldar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerli mikodéséért.

A kancelldr a szakképzési centrum vezetSjekent és képvisel§jeként jar el a jogszabdlyokban
meghatarozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezet§, azokban az
esetekben, amikor a gazdasagi vezeté pénziigyi ellenjegyzéként jar el a kancellar helyettese a
féigazgato, gazdasag vezetdi jogkorben a gazdasagi csoportvezetd jar el.

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

A f6igazgatd a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztasa esetén - a tudomasszerzéstdl szamitott 8 napon beliil - a fenntartéhoz intézett
kifogassal élhet.

6.2.1. A f8igazgaté €s a kancellar megbizasara és a megbizas visszavonasara a szakképzésért és
feln6ttképzésért feleldés miniszter jogosult. A féigazgatd ¢és a kancellar felett a munkaltatdi
jogokat - a megbizas és a megbizas visszavonasa kivételével — az NSZFH elndke gyakorolja.

A gazdasagi vezetd megbizésara, és a megbizas visszavonasara a kancellar jogosult.

A szakmai féigazgato-helyettes megbizasara, €s a megbizas visszavonasara a féigazgatod
jogosult.

A szakmai fOigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a fdigazgatd, a
gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.2..A centrum tagintézményének igazgatdjat a foigazgatd az oktatdsért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat a féigazgat6 gyakorolja.

A tagintézmény igazgatOhelyettesét vagy igazgatOhelyetteseit és gyakorlatioktatas-
vezetdjét az igazgato javaslata alapjan — a centrum f6igazgatoja bizza meg.

6.2.3. A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek megjeldlését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

A foigazgato felelosségi kore, feladatkire

7.1. A foigazgato felelos

a) a centrumot alkoto valamennyi tagintézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért,

b)  acentrumot alkoto tagintézmények pedagdgiai munkajaért,

c) a centrumot alkotd tagintézmények nevelStestiiletének jogkorébe tartozd déntések
elékeszitéseért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséért,

d)  arendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével a centrum nevelési és
oktatasi tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasaért,
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e)

g)

h)

¥ & 3

a)

b)

c)

d)

g)

h)

3

k)

D

a centrumot alkoté tagintézmények gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezéséért és ellatdsért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot alkotd
tagintézményekhez kapcsolodo feladatai koordinalasaert,

a centrumot alkotd tagintézményekben folyé neveld és oktatdé munka egészséges és
biztonsigos feltételeinek megteremtéseéért,

a kiilonboz6 szervezetekkel (kiilondsen: iskolaszék, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervek, didkonkormanyzatok, sziil6i szervezetek) valo kapcsolattartasért, a vellik torténd
egylittmikddeésért,

a feladatkorébe tartozd szabalyzatok elkészitéséért,

elektronikus tanligyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.

A foigazgaté feladatkore

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segité
munkakérben dolgozdk, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinaciojat végzo
dolgozdk tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dént a kancellar egyetértésével a centrum és tagintézményei miikddésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal mas személy vagy
szerv hataskorébe,

a pedagdgusok, a szakmai tirgyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatottak, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinaciojat
végzé dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a
megbizot illet6 jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megallapitja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a
nevels, oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak, valamint a
pedagdgiai szakmai munka koordinaciojat végzé dolgozok illetményét, illetve megbizasi
dijat,

egyeztet a szakképzési centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- €s
munkakorilményeit érint6 kérdesekben,

képviseli a centrumot,

a pedagdgiai munkaért valo felel6ssége korében szakmai ellendrzést indithat a
tagintézményben végzett nevel6 és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértvel torténd értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérest készit a tagintézmény alkalmazottai, a
diakok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban allo partnerek bevonéasaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat a kiadmdanyozési és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsd szervezeti
strukturajat, szabalyozza a belsé munka- és hataskormegosztast, 6sszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezetok munkajat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kvetkez6 tanév feladatait, ellendrzi és értekeli a
feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az iranyito és a kézépiranyito szervvel, a telepiilési onkormanyzatokkal és
egyéb szervekkel,

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

dsszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkéjat, akik folott
munkaltatoi jogkort gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és miikodési szabalyzatdnak, pedagdgiai programjanak,
elékészitési folyamatat, ellendrzi betartasukat,
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p)
Q)

r)
s)
0

)

v)

w)

X)
y)

T3
a)
b)
c)
d)

a kancellarral egyetértésben jovéhagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagogiai
programjat,

az igazgatok elbterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a pedagogusok
tovabbképzési programjat, és beiskolazasi tervét,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

fenntartoi jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgalja a centrumhoz érkez6, a szakmai feladatokkal Osszefliggd kozérdeki
bejelentéseket, panaszokat,

dontésre eldkésziti a nyugdijas pedagogusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum koézponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint a tagintézmények vezet6i
¢s dolgozoi tekintetében koordindlja és dontésre el6késziti a kitlintetésekre, illetve cim
adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntarténak tagintézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara, nevének
megallapitasara,

elkésziti a feladatkorébe tartozd szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és a tagintézmény
adatkezelésének ¢s adattovabbitasanak belsd rendjét.

A foigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a szakmai féigazgato-helyettes,

az igazgatok

a f6igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellatd munkatarsak

a foigazgato kozvetlen iranyitdsa ala tartozd tanligyigazgatdsi, palyaorientacids,
feladatokat ellaté munkatarsak

A kancellar felelosségi kire, feladatkore

8.1,
a)

b)

c)
d)

€)
1)

g)
h)

8.2.
a)

b)

A kancellar felelds

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

a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, ideértve a miszaki, létesitmény-
hasznositasi, tizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéért,

beszerzési és kozbeszerzési ligyekért,

a centrum, valamint a centrumot alkotd valamennyi tagintézmény torvényes
gazdalkodasaért,

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

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a centrum mikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért

a centrum szintd szabalyzatok elkészitéséért,

a személyi juttatdasok, az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzataival t6rténé gazdalkodasért,

a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az e pontba nem tartozo, de a centrum
kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival torténé gazdalkodasért.

A Kkancellir feladatkore

a kancellar a szakképzési centrum vezetGjekent és képviseldjekeént jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

kotelessége a feladatai ellatdsa sordn a féigazgatoval egylittmiikodni, és a tdjékoztatasi
koételezettségének eleget tenni,
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c)

egyetértési jogot gyakorol a fGigazgaténak az intézmény gazdalkodésat, szervezetét,
miikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jaro dontései és intézkedései tekintetében,
az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

d) a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznaldsaval gondoskodik annak

e)
f)

g)

h)

0
i)

k)

D)

p)

Q)
r)

8.3.
a)
b)
c)
d)
€)

feltételeirdl, hogy az intézmény gazdélkodasa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,

gondoskodik a jogszabdlyoknak megfelel$ pénziigyi-szakmai kompetencia biztositaséarol,
gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat azon gazdasigi
tarsasagokban, gazdalkodd szervezetekben, ahol a szakképzési centrum részesedéssel
rendelkezik

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizdséval és a megbizas visszavondsaval kapcsolatos
jogokat

munkaltatdi jogkort gyakorol a szakképzési centrumban foglalkoztatott alkalmazottak
felett a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kdzvetlentil
segité munkakorben dolgozok, valamint a pedagogiai szakmai munka koordinéciojat vegz6
dolgozok kivételével,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén a halad¢ktalan
helyettesitésérol,

a féigazgatoval kozdsen bels6 szabélyzatban kialakitja a centrum szervezeti strukturajat,
szabdlyozza a bels6 munka- és hataskdrmegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezetok munkajat,

megtervezi a kovetkezd idészak munkajat, ellenérzi és értékeli a folyamatban
lévéfeladatok végrehajtasat a felelGsségi kore tekintetében,

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

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad kapacitds terhére,
a gazdalkodas eredményeir6l, a forrdsok felhasznalasarol, a kezelésre atadott vagyon
alakul4sarél beszamolot készit a fenntartd részére,

kapcsolatot tart az iranyito szervvel és a kozépirdnyité szervvel, a telepiilési
onkorményzatokkal és egyeb szervekkel,

kapcsolatokat €épit a gazdasagi szféra szakembereivel,

belsé szabalyzatban rendezi a mikddéséhez kapesolodo, pénziigyi kihatdssal bird,
jogszabéalyban nem szabélyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a foigazgato eldterjesztése alapjan a pedagdgusok tovabbképzési
programja, és beiskolazasi terve vonatkozasaban.

A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a gazdasagi vezeto,

a kancellar kozvetlen irdnyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak,
a belsd ellendr

a munka- és tlizvédelmi felel6s munkatars

a GDPR felelds munkatars

A gazdasagi vezeto felelosségi kore, feladatkire

9.1.
a)

b)

A gazdasagi vezeto felelos

a tagintézményenkénti bontast is megjelenité koltségvetési terv elkészitéséért, annak
teljesitésécrt,

az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozé eléirdsok betartasaért, a
szabalyszerl gazdalkodasért,
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c)
d)

€)

g)
h)
i)
j)
k)
D)
n)
0)
p)
r)

s)
£)

b)
c)
d)

€)

g)

h)

J)

a koltségvetési beszamolo jelentések ¢s a feladatkorét érinté adatszolgaltatisok
valodisagadrt, helyességéért, teljeskdriségéert, ¢s azok hataridében torténd elkészitéséért,
a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok eldirasainak és a hatalyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodasi miikodtetéshez sziikseges adatokat biztositd vezetéi informacids
rendszer kidolgozasaért,

a felligyelete ald tartozd tagintézmények centrum gazdélkodasi tevékenységéhez
kapcsolddo feladatellatasanak ellendrzéséért,

a tagintézmények altal palydzat Utjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkdzok szakszerd, a
célnak megfeleld felhasznalaséaért,

a hazai ¢és nemzetkdzi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiilonbdzd
adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitéséért,

a beszerzési és kdzbeszerzési eldirasok betartasaért,

a gazdasagi-muszaki ellatasra vonatkozo szabalyzatok el6készitéséért,

a centrum konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének ellenérzéséért,
a bizonylati rend jévahagyasaért,

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

a hatalyos jogszabalyok altal el6irt bevallasok és jelentési kotelezettségek hataridében
torténd elkészitéséert, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetéseédrt,

az anyaggazdalkodas rendjéert,

a leltarozas végrehajtasaért s a selejtezés megszervezeéséért,

a munkavédelmi-és tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

az anyagi eszk6zok és muiszaki feltételek biztositasaért,

az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért,

a személyi juttatasok hataridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellendrzéséért,

jogszabaly vagy a kancellar altal hataskdrébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezet6 feladatkore

A kancellar kézvetlen iranyitasa mellett ellatja a centrum és tagintézményei miikodésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszim-gazdalkodasi, valamint a miszaki
tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese,
ellenérzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint
ellatja a vagyonkezeléssel kapesolatos tevékenységeket,

elkésziti a tagintézményekre Iebontott kbltségvetést, iranyitja a jovahagyott koltségvetés
felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

kialakitja €s betartja a centrum szamviteli, elszamoldasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjét — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum ¢&s tagintézményei mikodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre allo kéltségvetési kereten beliil,

clokésziti a centrumra ¢és tagintézményeire vonatkozd gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

ellenérzi a gazdalkodast szabalyozd toérvények, egyéb jogszabalyok betartdsat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

felligyeli és koordindlja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérél,
valamint biztositja a hatékony, ésszer( ¢s takarckos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzesi és kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,
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10.

k)

D

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

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi a tagintézmény altal Osszedllitott palyazati
dokumentacidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrdl, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eléirt médon torténd nyilvanossagra
hozatalardl,

folyamatos és iddszaki informaciokat nyujt a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé,
figyelemmel kiséri a gazdaségi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,

ellitja gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari
Toérvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellen6rzi a
kancellar altal 4tadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazoldsi
jogkdrdk gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozéan a szabalyszert
gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos tigyvitel terén.

A szakmai foigazgato-helyettes felelosségi kire, feladatkore

10.1. A szakmai féigazgato-helyettes feladatkore

a)

b)

d)
€)

g

h)

i)
)

koordinélja és ellendrzi:

aa) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,

ab) a tanuldszerzédések dokumentélasat és az egylittmikodési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,

ac) a szakmai, tanulmanyi versenyek el0készitéset,

ad) a tagintézmények felndttoktatdsi tevékenységet,

ae) a tagintézmény felnbttképzési tevékenységet,

af) a beiskolazas feladatait,

ag) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.

centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok, szaktanarok

munkajénak ellen6rzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetdi végzik az értékelést,

centrum szinten egységes ¢és koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a

gyakorlohelyre valé utaztatisra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik az

utaztatast,

gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,

feliigyeli, koordindlja a szakmai palyazatok benyujtasét, a szakmai megvalositasat és a

palyazati beszamolok elkészitését,

ellenérzi a szakmai oktatok munkajat,

a tagintézményekkel és a kancellarral egyiittmikodve el6késziti a felnGttoktatas

tAmogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a szakmai beszamolot, ellatja a szakmai

tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, killitdsok, programok

szervezeseét,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

ellenérzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,
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k) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a tagintézményekkel partneri viszonyban
allnak (hatdsagok, partner intézmények, kamarak stb.),

1) az elektronikus tanligyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:

la) koordinélja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltltését,

Ib) ellendrzi a tantargytelosztas szakmai tartalmat,

Ic) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltoltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarol és adattisztitdsarol,

Id) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolodasra vonatkozd adatgytijtést, elemzést végez,

11. A centrum kozponti munkaszervezeti egységei és feladatai:

11.1.  Kozbeszerzési és palyazati csoport
A szervezeti egység feladatkore:
- acentrum és a tagintézmények beszerzéseinek, kdzbeszerzéseinek jogszabalyok
szerinti el6készitése, végrehajtasa,
- atagintézmények beszerzéseinek, kézbeszerzéseinek felligyelete és koordinalasa
- abeszerzésekhez kapcsolodé elektronikus feliiletek jogszabaly szerinti kezelése,
- palyazatfigyelés,
- pélyazat el6készités,
- péalyazatok lebonyolitasa,
- palyazatok fenntartasa

5

11.2.  Gazdasagi csoport
A szervezeti egyseg feladatkore:
- pénziigyi, szamviteli, kontrolling feladatok ellatasa,
- munkalgyi feladatok ellatasa,
- humaneréforras-gazdalkodasi feladatok ellatéasa,
- targyi eszkdzok kezelése,
- ingatlanok lizemeltetése,
- vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa

11.3.  Szakképzési referensi csoport

Feladata:

- abeiskolazas és palyaorientacios tevékenységek tervezése, szervezése,
tagintézményi koordinalasa,

- a felndéttoktatasi tevékenység eldkészitése, a kapesolodo feladatok elvégzése,
tagintézmeényi koordinalasa,

- a felndttképzési tevékenységhez kapesolddo feladatok ellatasa,

- taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa,

- marketing tevékenység,

- kapcsolattartas a tagintézményekkel és a kiilsd partner szervezetekkel

12. Azigazgato felelosségi kire, feladatkore

12.1. Az igazgato felelos
a) a tagintézmény pedagogiai munkajaért, szakszeri €s térvényes miikddéséért,
b) nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
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d)

€)

i)
k)

D

i)

k)
D

a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséert,

a tagintézmény neveld és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel €s a
didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmikodés
kialakitasaért,

a pedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatdsi rendszer és a koznevelés informacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellatisdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért,

a gazdilkodds sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossdg koévetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremtikddésért, annak teljességéért és hitelességeért,

a gazdalkodas teriiletén a vezeték részére eldirt, valamint a munka- ¢s tlizvédelmi
szabalyzatban eld&irt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére el6irt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért.

Az igazgaté feladatkore

a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a féigazgatd irdnyitdsa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

dént minden olyan, a tagintézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tligyben,
amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, kiiléndsen a
tagintézmény 4ltal a tanuldéi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal
dsszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében,
jogszabdlyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinélja a tagintézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezesét €s
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori lefrasat,

el6késziti a tagintézményi nevel6testiilet feladatkorébe tartozé dontéseket,

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

jovahagyja, és fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagogiai
programjét, amennyiben az a fenntartora nem ro tébbletkotelezettséget,

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

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositaséhoz sziikséges —
hataskérébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat, — a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv &ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,
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n)  adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a féigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

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

p) figyelemmel kiséri az ESL tanuldéi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, és
megteszi a szitkséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelézése érdekében,

q)  véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartozd — a koznevelési intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érinté koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi
tanterv €s hazirend Gsszeallitasat is), e kérdesekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

r) teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgatd és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

s) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

t) onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
6nallo hataskorei tekintetében,

u)  sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtdsa a kotelezettségvallaldsrol szold
szabalyzatban foglaltak szerint,

V) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

w)  javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozdé munkavallalok elismerésére,

x)  gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

y)  elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, valamint
kozremikodik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,

zZ) kézremikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok
veégrehajtasat.

13. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezeto feladatkore

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatarozott
modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, az
igazgato utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

A gyakorlatioktatas-vezet6 a gyakorldhelyek szakmai irdnyitoja, és az ott folyd oktatd-neveld munka
felelés vezetdje.

A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlatioktatis-vezetdinek feladat- és hataskoérét a
tagintézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

14. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A f6igazgatot és a kancellart a szakképzésért és felndttképzesért felelds miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatarozott iddre, illetve vonja vissza megbizasat. A figazgato és a kancellar felett az
egy¢éb munkaltatoi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A szakmai féigazgato-helyettes tekintetében a foigazgatd, a gazdasagi vezet§ tekintetében pedig a
kancellar gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket.
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A f8igazgatd a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfelelé miikodéséért felelds. Ennek
keretében gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok, a neveld, oktaté munkat kdzvetlenil
tekintetében a vonatkozd jogszabélyokban a féigazgatd szdmara meghatarozott munkaltatdi jogokat,
valamint a megbizési jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot megilletd jogosultsagokat.

A f6igazgat6 a foglalkoztatottak illetményének, illetve megbizasi dijanak megallapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult.

14.1. Az iranyitdsa ali tartoz6 foglalkoztatottak tekintetében a foigazgato vagy a
kancellar

a) doént a kozalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

b)  dont a megbizési jogviszony létesitésértol és megsziintetésérol,

c)  dont ateljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d) munkaltatoi igazolast ad ki,

e) delegalja a pedagdgusmindsité vizsga-, illetve eljaras sordn a tagintézményi bizottsagi
tagot,

f) dont a tavollét engedélyezésérdl,

g)  gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl,

h)  ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

1) dént az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrdl,

k)  gondoskodik a pedagdgusok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének rogzitéseérdl,

) dont a talmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérdl,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

n)  dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

0)  dont a jutalmazasrol,

p)  dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,

q) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal az oktatdsért felelds miniszter részere.

14.2. Az igazgaté atruhdzott hatiskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed
kiilonosen a kovetkezokre

a)  javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlatioktatds-vezetd személyére a
nevelOtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

b)  javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatérozatlan ideju
jogviszony létesitésére,

c) munkaltatdi igazolasok alairésa,

d)  anem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakéri besorolésa,

¢)  azalkalmazottak atsorolasa,

f) a pedagbgusmindsité vizsga-, illetve eljards sordn a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

g)  szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsdgolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

h)  tavollét engedélyezése,

i) munkakori leirasok elkészitése,

1) a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitmenyértékelés,

k) a munka szervezése, a munkavégzeésre vonatkozo utasitas kiadasa,

18



1) javaslattétel az éves tovabbképzesi terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

m) javaslattétel a kancellarnak a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

n)  a belfdldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyideju tajékoztatasa mellett,

0)  javaslattétel a féigazgatd felé a tagintézményi dolgozok jutalmazasara, és kitlintetésére,
p)  javaslattétel a féigazgatd felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

15.A miikodés rendje

15.1. Adatszolgaltatas
A fGigazgato ¢s a kancellar a centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményekt§l azonnali
tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmeények kotelesek haladéktalanul eleget
tenni.

A f6igazgatd és a kancelldr felelds a centrum kdznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi
feladatainak jogszer(i és litemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas
A féigazgato és a kancellar az igazgato részére — a funkcionalis irdnyitas korében — kdzvetleniil
adhat utasitast.

Az utasitds végrehajtasat — ha az utasitist adod kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgélati it megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tuton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az
tgyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

15.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadményozas az lgyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadadsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasénak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisédgaért a
kiadmanyozo felelds.

15.3.1. A centrum f8igazgatdjanak hataskdrébe tartozd ligyek kiadményozoja a féigazgato. A
f6igazgato tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén az intézkedést igényld ligyekben a a
szakmai féigazgato-helyettes gyakorolja a kiadményozasi jogot.

15.3.2. A centrum kancellarjanak hataskérébe tartozd ligyek kiadméanyozoja a kancellar. A
kancellar tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igénylé ligyekben a
gazdasigi vezetd, azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezeté pénziigyi
ellenjegyzoként jar el a kancellar helyettese, a féigazgatd gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot, a gazdasag vezetoi jogkorben a gazdasagi csoportvezetd jar el.

15.3.3. Az igazgat6 a hataskorébe tartozo {igyekben kiadmanyoz.
15.3.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

15.3.5. Az Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kuldott
megkereséseket, kérdéseket a féigazgatd és a kancellar egylittesen kiadmanyozza. Az
iranyito szerv részére irt megkereséseket az Innovacios és Technoldgiai Minisztériumnak
cimezve, azonban a koOzépiranyitd szerven — az NSZFH-n — keresztiil sziikséges
megkiildeni.
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15.3.6. Azokban az iigyekben, amelyek féigazgatdi hataskorébe tartoznak, azonban pénziigyi
vonzatuk is van, a kiadmanyozast a f6igazgato és a kancellar kozosen végzi. Ilyen ligyek
kiiléndsen a kévetkezok:

a) beiskolazasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditassal kapcsolatos ligyek
b) atszervezéssel kapcsolatos ligyek

c) felnbttképzéssel kapcsolatos dokumentumok

d) felnéttoktatds tdmogatasanak elszamolasaval kapcsolatos tigyek.

15.3.7. Azokban az iigyekben, amelyek a kancellar hataskorébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozasu is, a kiadmanyozast a féigazgatd és a kancellar kozdsen végzi.
Ilyen tigyek killondsen a kovetkezdk:

a) projektek el6készitése, szakmai tartalmanak a meghatarozasa, szakmai megvalositasa
b) infrastruktira és az eszkozallomany fejlesztésével kapcsolatos ligyek.

16. A munkavégzés altalanos szabalyai

16.1. A miikidés altalinos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi €s penziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntartd szerv altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. A tagintézmény fenntartasi és miikodési koltsegeit
az évente dsszeallitott, és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

A tagintézmény miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsaban cs
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk ¢és a sziildk, illetve képviseldik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz kot6dé
szervezet nem mitkddhet, tovabb4 az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddS szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabbé az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett rendezvényeken
tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az &ltaldanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltéré maddon is
kialakithato.

16.2. Egyiittmiikodési kitelezettség

A centrum valamennyi vezetje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasiaban
egyiittmiikddni. A tagintézmények kozotti egylittmiikddés kialakitasaért a centrum f8igazgatdja
és az igazgatok a felelGsek.

A f8igazgaté és a kancellér az dsszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros egylittmukddeset
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetok, és a targykdr szerint
illetékes referens egyiittmiikdésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykdr szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése érdekében
kiemelt egylittm{ikodési kotelezettség és felelSsség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiilsé jogi képviselével a
centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikdni.
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16.3. A centrum képviselete
A centrumot a féigazgato képviseli.

A kancellar a szakképzési centrum vezetéjeként és képviselGjeként jar el a vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott €s jelen SZMSZ-ben részletezett feladatai tekintetében.

A centrumot a minisztériumok és mas kozponti kdzigazgatasi szervek felé, tovabba az
onkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a féigazgatd mellett a
kancellar, a szakmai féigazgatd-helyettes, az igazgatd, valamint més alkalmazott is képviselheti.

A centrum birosagok és a hatdsagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasiért felelés
referens, vagy a foigazgato €s a kancellar altal megbizott kiils6 jogi képviseld latja el.

Az Eurdpai Uni6 altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a centrum képviseletét a
belsé szabalyzatokban kijel6lt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek megvaldsitasa soran a
féigazgatd és a kancellar a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrdl.

Nemzetkozi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartas tekintetében a centrum képviseletére a
fentiekben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

A tagintézmény képviseletére a hataskdrébe tartozo igyekben az igazgatd jogosult.

A képviselet részletes szabalyait a centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti egységek tigyrendjei,
valamint a munkakéri lefrasok hatarozzak meg.

16.4. A sajtoval valé kapcesolattartis rendje
A sajtoval valo kapcsolattartasra a centrum f6igazgatodja €s a kancellar jogosult, e jogosultsagat
eseti jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

A sajtd  tdjékoztatdsaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtokapcsolati és
kommunikécids szabalyzat hatdrozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1. A féigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai féigazgato-helyettes
helyettesiti, ha a fG8igazgatéi tisztség betoltetlen, a szakmai fSigazgato-helyettes
gyakorolja a f6igazgatdi feladat- és hataskoroket. A szakmai fOigazgatd-helyettes
feladatait tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esetén a féigazgaté latja el.

16.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatésa esetén a gazdasagi ligyekben a gazdasagi
vezetd, azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezet6 pénziigyi ellenjegyzdként jar el
a kancellart a f6igazgatd helyettesiti, a gazdasdg vezetdi jogkdrben a gazdasagi
csoportvezetd jar el. Ha a kancellari tisztség betéltetlen, a féigazgatd gyakorolja a
kancellari feladat- és hataskordket.

16.5.3. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgatd
és a kancellar altal jévahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
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16.5.4. A centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy ligyintézo, a
f8igazgatd vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a figazgaté vagy kancelldr, illetve az érintett szervezeti egység altal
hasznalt bélyegzd lenyomatanak hasznalataval, a féigazgatd vagy kancellar, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, és a féigazgatd vagy kancellar, illetve a
helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben
helyettesitékeént jart el.

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

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

16.5.7. Az egymast helyettesité munkakordk megnevezését a dolgozok munkakori leirasanak
tartalmaznia kell.

16.5.8. A f8igazgat6 vagy kancellar helyettesitése sordn — lehetdség szerint —a féigazgatdval vagy
kancellarral elézetesen egyeztetend6 a kiadmanyozasra kertil6 irat. Amennyiben erre
nincs méd, tigy a kiadmany a kikiildésével egyidejlileg megkiildendd a f8igazgat6 vagy
kancellar e-mail cimére, vagy a fGigazgaté vagy kancellar akadalyoztatasanak
megsziinését kovetéen soron kiviil bemutatando.

16.5.9. Az érintett munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakdr ellatésara az ligyint€zot,
vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a centrum f6igazgatdja
vagy kancellar jel6li ki.

17. A centrum irdnyitisa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon
kiviili kapcsolattartis mdodja, szabdlyai, a tagintézménnyel valo
kapcsolattartas rendje

17.1. A centrum iranyitasa

17.1.1. A centrum koézvetlen irdnyitd szerve az Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium,
valamint — ra atruhdzott kézépiranyitdi hatdskérben — az NSZFH. Az iranyito szervvel a
kapcsolatot a féigazgatd és a kancellar tartja.

17.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdségét a legalabb havi
rendszerességgel, rotdcids alapon tartott vezet6i értekezlet biztositja, amelyeken a
centrum vezetésén €s az igazgatOkon tal a felmer{ild {igyrend tekintetében érintett
kollégak is részt vesznek. A fdigazgatd és a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld
tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

17.1.3. A centrum feladatainak &sszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk kotelesek egyméassal
egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség szerint
egyeztetéseket tartani.

17.2. A centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a)  vezet6i értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd, €s a
szakmai féigazgato-helyettes,

b)  fbigazgatéi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgato, a kancellar, a gazdasagi vezeto,
a szakmai f6igazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,
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c)
d)
¢)
f)

munkatarsi ¢értekezlet, amelynek résztvevoi: a centrum kdzponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

gazdasagi ¢rtekezlet, amelynek résztvevéi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi feladatok ellatasacért felelds referensek,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a fOigazgato, a szakmai féigazgato-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat kozos feleldsei.

17.3. A centrum kozponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcsolatok

rendje

17.3.1. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasi jogkédrrel

rendelkezik. A centrum gazdalkodéasanak megfeleld és hatékony ellatasa érdekében a
gazdasigi vezetd kozvetlen iranyitdssal feladatellatisra bevonhat tagintézményi
munkatarsakat az igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kovetden.

17.3.2. A szakmai fGigazgatd-helyettes a fOigazgaté megbizasabol az altala meghatarozott

teriileteken ¢és feladatok esetében koézvetleniil iranyitja a tagintézményeket és
Osszehangolja munkajukat.

17.3.3. Annak érdekeében, hogy minden lényeges informacié eljusson a tagintézményekhez, a

szakmai f6igazgaté-helyettes, €s a gazdasagi vezet6 folyamatosan tajékoztatja a
tagintézményeket, eljuftatja szamukra a muikddésiik szempontjabdl — fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

17.3.4. A kapcsolattartas forumai:

e igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd és a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, €s a szakmai figazgato-
helyettes is,

e kibovitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd és a kancellar,
valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a szakmai
féigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miszaki és/vagy tizemeltetési
referens,

o gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
terlileten dolgozé munkatarsak.

17.3.5. Minden értekezletr6l iktatott, részletes jegyzékonyvet kell késziteni, amelybdl a

fenntartora tobblet terhet megallapitd esetekben az NSZFH-t — a kijelolt referensen
keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

17.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és

taniigyigazgatas tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténé megvaldsitasa
¢rdekeben a fOigazgatd és a kancellar centrum-szinti férumokat hozhat 1étre, melynek
iranyitoja a féigazgatd vagy a kancellar, vagy az altaluk megbizott felelds(6k).

A forumok tertiletei a kévetkezok lehetnek kiiléndsen:

a) munkaerdpiaci szerepl6kkel és ezek szervezeteivel torténd kapcesolattartas,
b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas,

c¢) palyaorientacio,

d) palyakovetes,

e). felnottképzes, felndttoktatas,

f) sajatos nevelési igény( tanulok.
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17.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartis rendje

17.4.1. A tagintézményekkel valé kapcsolattartisért a féigazgatd, a kancellar, a szakmai
f6igazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatdk, és az igazgathelyettesek a
felelGsok.

17.4.2. A tanév kezdete elétt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzak azokat
a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem elétt tart.

17.4.3. A féigazgatd lehetéséget biztosit arra, hogy az intézménykodzi munkakozdsségek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

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

17.4.5. Az igazgatok kételesek minden foigazgatdi, kancellari jogkorrel kapesolatos fontos
eseményt, kdriilményt, tényt idében jelezni a féigazgat6 ¢és a kancellar fele.

17.5. A tagintézmények egymas kozotti kapcsolatai
17.5.1. A tagintézményeknek a munkajukat 6sszehangoltan kell végezniiik.

17.5.2. A tagintézmények kapcsolattartdsanak rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro,
a f8igazgat6 altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.6. Kapcsolatok kiils6 szervekkel
17.6.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatasa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szimos szervezettel.

17.6.2. A beiskolazas eredményességének novelése érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni
a telepiilés és a régio altalanos iskolaival torténd egyiittmiikddésre.

17.6.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a fOigazgatd, és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas és igazgat6i eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

17.7. Nemzetkozi kapcsolatok

17.7.1. A nemzetkozi kapcsolatok vonatkozésiban a centrumot a fGigazgatd, a kancellar, a
szakmai féigazgato-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik. Az
igazgatoknak tajékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezet6sége felé a nemzetkozi
kapcsolatokat illetéen.

17.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei killondsen:

a) az Eurdpai Unid palyAzati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

c) pedagdgusok szakmai tanulmanyttjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozok szervezése,

f) hatéron atnyulo kistérségi kapcsolatok.
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17.8. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténd kapcesolattartas
17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepldinek a gyakorlati képzés
folyamatéban felmeriilé felelésségét és feladatait, az egytittmikodés elveit a vonatkozd
jogszabalyok rogzitik.

17.8.2. A gyakorlati képzésben egylittmiikddo partnerek:

a) centrum é€s tagintézmeényei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) gyakorléhelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

17.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkod6 szervezetek
képviseldivel elsddlegesen a féigazgato ¢s a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.8.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a
fGigazgato és a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Fliggelékek:

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listdja

Kelt: Sopron, 2020. 01. 24.

Kuntar Csaba
féigazgato

Kralik Tibor
kancellar
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Jovahagyadsi zaradék

A Soproni Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat az allamhaztartasrol
sz0lo 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban és a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési
Hivatalrol szolo 319/2014. (X11. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3. pontjaban foglaltak
alapjan jovahagyom.

Budapest, 2020. ....... oA.... hé.%.ol.\’.-..nap .
dr. Magyar Zita
T A .
‘elntki jogkorben
Nemzeti

zakképzésiés Feln6ttképzési Hivatal
—
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL tdrvenyben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban 4ll6 munkavallalok és kozszolgélatban 4llé szemelyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: kancellar, figazgatd, szakmai fSigazgato-helyettes, gazdasagi vezet, tagintézmény-
vezetOk

Kétévente: -

Otévente: -




