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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdalldsa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért €s felnottképzésért
felelos miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellato kdltségvetési szerv.

A centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Soproni Szakképzési Centrum

OM azonosito: 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/

Vezetdi: f0igazgato és kancellar — részletesen a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a
tovdbbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

Alapito: szakképzésért és felndttképzeésért felelos miniszter

Alapitas datuma: 2015. julius 1.

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

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

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Innovacids és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitod szerv:

Nemzeti Szakkeépzeési ¢s Felnottképzeési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkor: 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altaldnos forgalmi adonak alanya

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar [gazgatosdg
El6iranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10033001-00335515-00000000
Adoszam: 15832135-2-08

Statisztikai szamjel: 15832135-8532-312-08

PIR torzsszam: 832133




A centrum alaptevékenységének dallamhdaztartdsi és kormanyzati funkciok

szerinti besoroldsa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakdgazat

853200

Szakmai kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkeio szerinti megjelolése

korméanyzati
funkeidszam
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

kormanyzati funkcié megnevezése

Iskolai, diaksport-tevékenyseg és timogatédsa

Koényvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartisa

Koényvtari allomény feltarasa, megérzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Muzeumi gylijteményi tevékenység

Muzeumi kiallitasi tevékenység

Koézmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturélis értékek gondozasa
Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

Gimnaziumi oktatds, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényt tanuldk gimndziumi nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai

Koézismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo

iskolakban

Sajéatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités megszerzéscre
felkészité szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatisanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 9sszefiiggd miikodtetési feladatok

Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Gsszefiiggd
mukodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s kepzés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapesolodoé szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

Kéznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai
Foglalkoztatast el6segito képzések

3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.




4. A centrum tagintézményei, telephelyei

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

Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi 9400 Sopron, Teleki Pal at 26.
Nyelvii Gazdasagi Szakgimnaziuma

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

9400 Sopron, Hékoézpont utea 1.
9407 Sopronkdhida, Pesti Barnabas utca
23.
9400 Sopron, Gyori ut 15.
Soproni SZC Idegenforgalmi, 9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 1-3.
Kereskedelmi, Vendéglatd Szakképzo
Iskolaja és Kollégiuma
Soproni SZC Idegenforgalmi, 9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 60.
Kereskedelmi, Vendéglatéd Szakképzé
Iskoldja és Kollégiuma Kollégiumi
Intézményegysége

9407 Sopronkéhida, Pesti Barnabas utca
25,
Soproni SZC Porpaczy Aladar Szakképzd 9431 Fertéd, Madach sétany 2/D
Iskoldja, Kollégiuma és Altalanos
Miivelodési Kézpontja

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

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

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

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

5. A centrum feladata

A centrum f6 feladatai kézé tartozik a szakiskolai, szakkozépiskolai és szakgimndziumi, nevelés-
oktatas; a Szakképzési Hidprogram keretében folyd nevelés-oktatas; felndttoktatas; és a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényt gyermekek, tanulok iskolai
nevelése-oktatasa, valamint kollégiumi alapfeladat, tovabba nevelé és oktaté munkahoz kapcsolodo,
nem kéznevelési tevékenység. A szakképzési centrum az allami intézményfenntartd kozponttol atvett
gimnaziumi intézményegységekben gimnaziumi nevelés-oktatas alapfeladatot, mazeumi gytijteményi
¢s kiallitasi-, valamint kozmivel6dési — hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa —




tevékenységet is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol és més kiilfoldi, illetleg
hazai alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.

Feladata az alapito okiratban meghatérozott tagintézmények nevelési-oktatasi tevékenységének

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

e a munkaer6piaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

e a tagintézmény zavartalan miikddésének (nevelési-oktatési tevékenységének, a jogszabalyok éltal
meghatérozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

e a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,

e az aktiv szerepvallalast a felndttoktatasban és a felnéttképzésben.

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

6.1. A centrum szervezeti felépitése

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

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatist — a jogszabalyok és jelen szabalyzat éltal
meghatéarozott feltételek kozott — onalloan végzd szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben 6nalldsagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapul6
alapdokumentumai garantélnak.

e A centrum kozponti munkaszervezete kiilondsen a centrum miikddésével kapcsolatos,
szakmai iranyitasi, tervezési, tanligy-igazgatasi,

e pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

e miuszaki/iizemeltetési/létesitményhasznositasi,

e vagyongazdalkodasi,

e szolgaltatasi,

e Jogisztikai,

e projekt (palyazati),

e beszerzési/kozbeszerzési,

e huméaner&forras-gazdalkodasi,

* jogi,

e munkaiigyi,

e mindségbiztositasi,

e belsé ellenérzesi,

o titkarsagi

feladatokat latja el.

A centrum kézponti szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szami fiiggeleke
tartalmazza.




6.2. A centrum vezetése

A szakképzési centrumot a foigazgatd és a kancellar 6nalloan vezeti és képviseli. A
foigazgatd felel a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd intézmények
szakképzesi alapfeladatainak ellatasacrt. A foigazgatot feladatai ellatasaban a szakmai
foigazgatd-helyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes €s szakszert mikodéséért.

A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviselojeként jar el a jogszabalyokban
meghatarozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd, azokban az
esetekben, amikor a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzoként jar el a kancellar helyettese a
foigazgato, gazdasag vezetoi jogkorben a gazdasagi csoportvezetd jar el.

A centrum tagintézményei €lén a tagintézmény-vezet6 (a tovabbiakban: igazgato) all, helyettese
igazgato-helyettesi megbizast kap.

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

6.2.1. A féigazgato és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavonasara a szakképzésért és
felnottképzésért felelés miniszter jogosult. A féigazgatd ¢és a kancellar felett a munkaltatoi
jogokat - a megbizas ¢és a megbizas visszavonasa kivételével —az NSZFH elnéke gyakorolja.

A gazdasagi vezeté megbizdsara, €s a megbizas visszavonasara a kancellar jogosult.

A szakmai fOigazgato-helyettes megbizasara, és a megbizas visszavonasara a féigazgatod
jogosult.

A szakmai f6igazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a féigazgatd, a
gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.2..A centrum tagintézményének igazgatojat a foigazgaté az oktatasért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a f6igazgato gyakorolja.

A tagintézmeny igazgatohelyettesét vagy igazgatohelyetteseit és gyakorlatioktatas-
vezetdjét az igazgatd javaslata alapjan — a centrum fOigazgatdja bizza meg.

6.2.3. A centrum vezet6i az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007, évi
CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre
kételezettek megjelolését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

A foigazgato felelosségi kire, feladatkire

7.1. A foigazgato felelos

a) a centrumot alkotd valamennyi tagintézmény szakszert €s torvényes miikodéséért

b)  acentrumot alkotd tagintézmények pedagogiai munkajaért,

c) a centrumot alkotd tagintézmények nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések
elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenGrzéséért,

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

)

h)

7.2.

a)

b)

c)

d)

g)

h)
i)

i)

k)

)
m)

n)

a centrumot alkotd tagintézmények gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezéséért ¢és ellatasért, a gyermekvédelmi jelzrendszernek a centrumot alkoto
tagintézményekhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkotd tagintézményekben folyd nevelé és oktatdé munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

a kiilonbozé szervezetekkel (kiilondsen: iskolaszék, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervek, didkonkormanyzatok, sziili szervezetek) valo kapesolattartasért, a veliik torténd
egylittmiikodésért,

a feladatkorébe tartozo szabalyzatok elkészitéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.

A féigazgato feladatkore

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktatd munkat kozvetlendl segité
munkakdrben dolgozdk, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordindcidjat végzo
dolgozdk tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

doént a kancellar egyetértésével a centrum ¢és tagintézményei mitkddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal mas személy vagy
szerv hataskorébe,

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatottak, valamint a pedagogiai szakmai munka koordindciojat
végz$ dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a
megbizot illetd jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megallapitja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a
neveld, oktaté munkét kdzvetlendl segitdé munkakorben foglalkoztatottak, valamint a
pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat végz6 dolgozdk illetményét, illetve megbizasi
dijat,

egyeztet a szakképzési centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- €s
munkakoriilményeit érinté kérdésekben,

képviseli a centrumot,

a pedagdgiai munkaért vald felelssége korében szakmai ellendrzést indithat a
tagintézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiilsd szakértével torténd értékelése céljabdl,

az igazgatdk mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai, a
diakok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban 4ll6 partnerek bevonasdval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tantsitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsé szervezeti
struktlrajat, szabalyozza a belsé munka- és hataskormegosztést, 6sszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezeték munkajat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkez6 tanév feladatait, ellendrzi és értékeli a
feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az irAnyito és a kozépiranyito szervvel, a telepiilési nkormanyzatokkal és
egy¢éb szervekkel,

a centrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkordket 6sszehangolja a tagintézmények SZMSZ.-
¢ben meghatarozott feladatkorokkel,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavéllaloinak munkéjat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak,
el6készitési folyamatat, ellenérzi betartasukat,
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p)
Q)

r)
s)
t)

V)

T3,
a)
b)
c)
d)

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

az igazgatok eldterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a pedagdgusok
tovabbképzési programjat, ¢s beiskolazasi tervet,

a kancellar egyetértésével munkaeré-gazdalkodasi tervet készit.

fenntartoi jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgalja a centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal Osszefliggd kozérdekii
bejelentéseket, panaszokat,

dontesre el6késziti a nyugdijas pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum kdzponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint a tagintézmények vezetéi
¢s dolgozdi tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti a kitlintetésekre, illetve cim
adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egyiittmiikodve javaslatot tesz a fenntartonak tagintézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara, nevének
megallapitasara,

elkésziti a feladatkorebe tartozd szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a kancellarral egyetértésben meghatérozza a szakképzési centrum és a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét.

A foigazgato kozvetlen iranyitisa ala tartozik

a szakmai féigazgato-helyettes,

az igazgatok

a foigazgato koézvetlen irdnyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellato munkatarsak

a [Oigazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozd taniigyigazgatasi, pélyaorientacios,
feladatokat ellaté6 munkatédrsak

A kancellar felelosségi kore, feladatkire

8.1.
a)

b)

c)
d)

e)
)

g)
h)

8.2.

b)

A kancellar felelos

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 alkotdé valamennyi tagintézmény térvényes
gazdalkodasaert,

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

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a centrum miikodés¢hez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért

a centrum szintli szabalyzatok elkészitéséért,

a személyl juttatdsok, az azokhoz kapcsolodd jarulékok ¢és egyéb kozterhek
eléiranyzataival torténd gazdalkodasért,

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

A kancellar feladatkore

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

kotelessége a feladatai ellatdsa soran a féigazgatoval egyiittmiikodni, és a tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,
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c)  egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak az intézmény gazdilkodését, szervezetét,
miikodését érintd gazdasagi kdvetkezménnyel jard dontései és intézkedései tekintetében,
az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

d) a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznéalasdval gondoskodik annak

feltételeirdl, hogy az intézmény gazdalkodasa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,

e)  gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasarol,

f) gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
tarsasdgokban, gazdalkodd szervezetekben, ahol a szakképzési centrum részesedéssel

rendelkezik

g) gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapesolatos
jogokat

h) munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzési centrumban foglalkoztatott alkalmazottak

felett a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kdzvetlentl
segité munkakdrben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinaciojat végzo
dolgozdk kivételével,

i) gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

i) gondoskodik a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a haladéktalan
helyettesitéseérol,

k) a féigazgatdval kdzdsen belsd szabalyzatban kialakitja a centrum szervezeti strukturdjat,
szabalyozza a belsé munka- és hataskdrmegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek ¢s
alarendelt vezet6k munkajat,

1) megtervezi a kovetkez6 idGszak munkajat, ellendrzi és értékeli a folyamatban
lévifeladatok végrehajtasat a feleldsségi kore tekintetében,

m) elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak megfelel$ gazdalkodasrol,

n)  megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad kapacitas terhére,

0) a gazdilkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznaldsarol, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarél beszamolot készit a fenntartd részére,

p)  kapcsolatot tart az iranyito szervvel és a kOzépirdnyitd szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal és egyéb szervekkel,

q)  kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel,

r) belsé szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapesolddo, pénziigyi kihatdssal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

s) egyetériési jogot gyakorol a féigazgato eldterjesztése alapjan a pedagogusok tovabbkeépzési
programja, és beiskolazasi terve vonatkozasaban.

8.3. A kancellar kozvetlen irdanyitasa ali tartozik

a)  a gazdasagi vezeto,

b)  akancelldr kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak,
c) a belsd ellendr

d)  amunka- és tizvédelmi felelés munkatars

€) a GDPR felel6s munkatars

A gazdasdgi vezetd feleldsségi kore, feladatkire

9.1. A gazdasagi vezeté felelos

a)  a tagintézményenkénti bontast is megjelenit6é koltségvetési terv elkészitéséért, annak
teljesitéséért,

b)  azadott évi kiltségvetési eldirdnyzatok felhasznélasara vonatkozd el6irasok betartasaért, a
szabélyszer gazdalkodasért,

12



c)

d)

9.2.

b)
c)
d)
e)
f)
g

h)

J)

a koltségvetési beszamold jelentések ¢s a feladatkorét érintd adatszolgaltatasok
valodisagaert, helyességéeért, teljeskortiségéért, és azok hataridoben torténd elkészitéséért,
a koltségvetési  gazdalkodasi jogszabalyok el6irdsainak ¢és a hatdlyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodasi miikodtetéshez szlikséges adatokat biztosito vezetdi informacios
rendszer kidolgozésaért,

a feliigyelete ald tartozd tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapesolodo feladatellatasanak ellendrzéséért,

a tagintézmeények altal palyazat utjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkozok szakszert, a
cclnak megfeleld felhasznalasaeért,

a hazai ¢és nemzetkozi projektekkel kapesolatos pénziigyi beszamolok, kiilonbozo
adatszolgaltatasok hataridében torténo elkészitéséért,

a beszerzesi és kozbeszerzési elbirasok betartasadrt,

a gazdasagi-miszaki ellatasra vonatkozo szabalyzatok el6készitéséért,

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

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

a hatdlyos jogszabalyok altal eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek hataridében
torteno elkeszitéseert, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

a munkavédelmi-és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

az anyagi eszk6zok és miiszaki feltételek biztositasaért,

az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért,

a szemelyi juttatasok hataridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellendrzéséert,

jogszabaly vagy a kancellar altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezeto feladatkore

A kancellar koézvetlen iranyitdsa mellett ellatja a centrum és tagintézményei mikodésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi, valamint a miszaki
tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese,
ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

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

elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, iranyitja a jovahagyott koltségvetés
felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

kialakitja ¢s betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjét — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és tagintézményei miikddés¢hez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

elokesziti a centrumra ¢s tagintézményeire vonatkozd gazdasagi ¢és pénziigyi
intézkedéseket,

ellenérzi a gazdalkodast szabdlyozd torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérol,
valamint biztositja a hatékony, ésszer(i és takarékos gazdalkodast,

koordindlja a beszerzési ¢s kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,
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10.

k)
D

m)
0)

p)
Q)

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

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellenérzi a tagintézmény altal Ssszeallitott palyézati
dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyézatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon torténd nyilvanossagra
hozatalardl,

folyamatos és iddszaki informéciokat nyujt a munkéltatoi jogkdr gyakorloja felé,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabdlyozasat,

cllatja gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkordket, valamint ellendrzi a
kancellar altal atadott kételezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazoldsi
jogkorok gyakorlasat,

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

A szakmai foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladatkore

10.1. A szakmai foigazgato-helyettes feladatkdre

a)

b)

d)
¢)

g)

h)

i)
i)

koordinalja és ellentrzi:

aa) az iskolarendszeri és iskolarendszeren kiviili szakképzést,

ab) a tanuloszerz6dések dokumentélasat és az egylittmiikddési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,

ac) a szakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

ad) a tagintézmények felndttoktatasi tevekenységét,

ae) a tagintézmény felnéttképzeési tevekenyseget,

af) a beiskolazas feladatait,

ag) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitdsat.

centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok, szaktandrok

munkajanak ellendrzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetdi végzik az értékelést,

centrum szinten egységes ¢s koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a

gyakorlohelyre vald utaztatasra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik az

utaztatast,

gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,

feliigyeli, koordindlja a szakmai palyazatok benyujtasat, a szakmai megvalositdsat ¢s a

pélyazati beszamolok elkészitését,

ellendrzi a szakmai oktatok munkajat,

a tagintézményekkel és a kancellarral egyiittmikodve el6késziti a felndttoktatds

tamogatasahoz sziikséges adatszolgéltatasokat, a szakmai beszamolot, ellatja a szakmai

tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,

koordinalja a szakmai tovibbképzések, szakmai rendezvények, kiallitisok, programok

szervezeéseét,

koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,

ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartdsat,
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k) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel ¢s intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a tagintézményekkel partneri viszonyban
allnak (hatosagok, partner intézmények, kamarak stb.),

1) az elektronikus tanligyigazgatasi rendszerrel kapesolatos feladatai keretében:

la) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,

Ib) ellendrzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,

le) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltoltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol,

Id) koordinalja az ESL tanuloi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolédasra vonatkozé adatgytjtést, elemzeést végez,

11. A centrum kozponti munkaszervezeti egységei és feladatai:

11.1.  Kozbeszerzési és palyazati csoport
A szervezeti egyseg feladatkore:
- acentrum ¢s a tagintézmények beszerzéseinek, kdzbeszerzéseinek jogszabalyok
szerinti el6készitése, végrehajtasa,
- atagintézmények beszerzéseinek, kozbeszerzéseinek felligyelete és koordinalasa
- abeszerzésekhez kapcsolodo elektronikus feliletek jogszabaly szerinti kezelése,
- péalyazatfigyelés,
- palyazat el6készités,
- pdlyazatok lebonyolitasa,
- palyazatok fenntartasa

]

11.2.  Gazdasagi csoport
A szervezeti egység feladatkore:
- pénziigyi, szamviteli, kontrolling feladatok ellatasa,
- munkatigyi feladatok ellatasa,
- humaneré6forras-gazdalkodasi feladatok ellatasa,
- targyi eszkozok kezelése,
- ingatlanok {izemeltetése,
- vagyongazddalkodasi feladatok ellatasa

11.3.  Szakképzési referensi csoport

Feladata:

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

- a felndttoktatéasi tevékenység el6készitése, a kapesolodo feladatok elvégzése,
tagintézmeényi koordinalasa,

- a felnéttképzeési tevékenységhez kapesolodo feladatok ellatasa,

- taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,

- marketing tevékenység,

- kapcsolattartas a tagintézmeényekkel és a kiilsé partner szervezetekkel

12. Az igazgato felelosségi kore, feladatkire
12.1. Az igazgato felelos

a) a tagintézmény pedagdgiai munkajaért, szakszeri és torvényes mikodéséért,
b) nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséert,
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c)
d)
¢)
f)

g)
h)

i)
k)

D

n)

12.2.
a)

b)

c)

d)

c)

h)
1)
j)

k)
D)

m)

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

a tagintézmény nevelé és oktato munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel wvalé megfelelé egyiittmiikodés
kialakitasaert,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéseért,

elektronikus taniigyigazgatisi rendszer és a koznevelés informacids rendszer naprakész
adattartalmaeért,

a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszerd igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéert,

a gazdalkodas teriiletén a vezetk részére el6irt, valamint a munka- ¢s tlizveédelmi
szabalyzatban elGirt ellenérzések elvégzéséért és a HACCP rendszer muikodtetéseert,

a nemdohanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasacrt,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenérzésécrt.

Az igazgaté feladatkore

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatod irdnyitdsa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézmenyt,

dént minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatasaval kapesolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatéskorebe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény 4ltal a tanuléi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat Aatruhdzhatja a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordindlja a tagintézmény gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését €s
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcesolodo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

el6késziti a tagintézményi nevel6testiilet feladatkorébe tartozd dontéseket,

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

jovahagyja, és fGigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagdgiai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ré tobbletkotelezettséget,

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

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

doént a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egy¢b szabalyzataiban raruhézott munkaltatoi
jogokat, — a bérgazdalkodést érint6 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 szolgaltat a centrum
beszamol6janak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,
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n)  adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tdjékoztatast ad a fOigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

o)  gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarél az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

p) figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, és
megteszi a szlikséges intézkedéseket a lemorzsolodds megeldzése érdekében,

q)  véleményezi a féigazgato ¢és a kancellar hataskorébe tartozo — a koznevelési intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érinté koltségvetés tervezest, a palyazatok beadasat, a helyi
tanterv és hazirend Gsszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

r) teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgéltatast,

s) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mukodésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

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

u)  sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kotelezettseégvallalasrol szolo
szabalyzatban foglaltak szerint,

V) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

w)  javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

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

y)  elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mitikodtetéscben,

z) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

13. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatdas-vezetd feladatkire

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatarozott
modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az
igazgato utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi €letében el6fordulo tigyekben.

A gyakorlatioktatas-vezet6 a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja, ¢és az ott folyd oktaté-nevelé munka
felelos vezetdje.

A tagintézmények igazgatohelyetteseinek ¢s gyakorlatioktatas-vezetdinek feladat- és hataskorét a
tagintézmények sajatos szabdlyait leird, a fOigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

14. A munkaltatoi jogkor gyakorldasanak rendje

A f6igazgatot és a kancellart a szakképzésért és felnéttképzésért felelds miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatarozott idére, illetve vonja vissza megbizasat. A fGigazgato és a kancellar felett az
egyeb munkaltatoi jogokat az NSZIH elndke gyakorolja.

A szakmai fGigazgato-helyettes tekintetében a fOigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében pedig a
kancellar gyakorolja a munkéltatoi jogkoroket.
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A f6igazgaté a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfeleld mukddéséért felelés. Ennek
keretében gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok, a neveld, oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai szakmai munka koordindcidjat végzd dolgozok
tekintetében a vonatkozd jogszabélyokban a fBigazgatd szamara meghatarozott munkaltatoi jogokat,
valamint a megbizési jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot megilletd jogosultsagokat.

A féigazgaté a foglalkoztatottak illetményének, illetve megbizasi dijanak megéllapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult.

s

14.1. Az iranyitisa ala tartozo foglalkoztatottak tekintetében a foigazgato vagy a
kancellar

a)  dont a kozalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony létesitésérél és megsziintetésérol,

b)  dont a megbizési jogviszony 1étesitésértdl €s megsziintetésérdl,

¢)  donta teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d) munkaltatoi igazolast ad ki,

e) delegilja a pedagdgusmindsité vizsga-, illetve eljards sordn a tagintézményi bizottsagi
tagot,

f) dont a tavollét engedélyezésérdl,

¢)  gondoskodik a munkakoéri leirdsok elkészitésérdl,

h)  ellendrzi a munkavégzést, teljesitménycértékelést végez,

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

i) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrol,

k)  gondoskodik a pedagdgusok minGsit6 eljarasra torténd jelentkezésének rogzitésérodl,

1) doént a talmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérdl,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

0) doént a jutalmazasrol,

p)  dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott kérelmekrol,

q) javaslatot tesz a kitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnéttképzésért felelds
miniszter altal az oktatasért felelés miniszter részére.

14.2. Az igazgaté atruhdizott hatiskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore kiterjed
kiilontsen a kivetkezikre

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

b)  javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra, hatarozott vagy hatarozatlan ideji
jogviszony létesitésére,

c) munkaltatéi igazolasok alairasa,

d)  anem pedagogus-munkakérben alkalmazottak munkakéri besorolésa,

€) az alkalmazottak atsorolasa,

i} a pedagdgusmindsitd vizsga-, illetve eljards sordn a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

g)  szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolési terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadséag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h)  tavollét engedélyezése,

1) munkakori leirasok elkészitése,

) a munkavégzés ellenbrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k)  amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozd utasitas kiadésa,
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1) javaslattétel az éves tovabbképzesi terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

m)  javaslattétel a kancellarnak a tulmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n)  abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejt tajékoztatasa mellett,

0) javaslattétel a féigazgato felé a tagintézmeényi dolgozok jutalmazasara, €s kitlintetésére,
p)  javaslattétel a féigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

15.4 miikodés rendje
15.1. Adatszolgaltatias
A f6igazgatd és a kancellar a centrum kozponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektdl azonnali
tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget
tenni.

A fOigazgatd és a kancellar felelés a centrum koznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi
feladatainak jogszert és litemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas
A f6igazgato ¢és a kancellar az igazgato részére — a funkcionalis iranyitas korében — kozvetleniil
adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul sitirg6s ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek megtérténtét az
tigyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a felettes vezetéhoz kell eljuttatni.

15.3. A kiadmanyozais rendje
A kiadmanyozas az tigyben torténd kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kézbensé intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felelds.

15.3.1. A centrum féigazgatdjanak hataskorébe tartozo tigyek kiadményozdja a foigazgato. A
figazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld ligyekben a a
szakmai foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

15.3.2. A centrum kancellarjanak hataskorébe tartozo tigyek kiadméanyozdja a kancellar. A
kancellar tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényl6 ligyekben a
gazdasagi vezetd, azokban az esetekben, amikor a gazdasdgi vezeté pénziigyi
ellenjegyzOként jar el a kancellar helyettese, a féigazgatéd gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot, a gazdasag vezetdi jogkorben a gazdasagi csoportvezetd jar el.

15.3.3. Az igazgatd a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
15.3.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

15.3.5. Az Innovacids és Technologiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott
megkereséseket, kérdéseket a f6igazgatd ¢s a kancellar egyiittesen kiadmanyozza. Az
iranyito szerv részeére irt megkereséseket az Innovacios és Technologiai Minisztériumnak
cimezve, azonban a kézépirdnyitd szerven — az NSZFH-n — keresztlil sziikséges
megktildeni.
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15.3.6. Azokban az iigyekben, amelyek fSigazgatoi hataskorébe tartoznak, azonban pénziigyi
vonzatuk is van, a kiadméanyozast a féigazgato és a kancellar kozosen végzi. llyen ligyek
kiilonosen a kdvetkezok:

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

¢) felnéttképzéssel kapesolatos dokumentumok

d) felndttoktatds timogatasanak elszamolasaval kapcsolatos {igyek.

15.3.7. Azokban az iigyekben, amelyek a kancellar hataskorébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozast is, a kiadmanyozast a féigazgatd és a kancellar kézosen végzi.
Ilyen ligyek kiilonosen a kdvetkezok:

a) projektek elokészitése, szakmal tartalmanak a meghatarozasa, szakmai megvaldsitasa
b) infrastruktira és az eszkozallomany fejlesztésével kapesolatos ligyek.

16. A munkavégzés daltalanos szabalyai

16.1. A miikodés altalanos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntarto szerv altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A tagintézmény fenntartasi és miikodési kdltségeit
az évente Osszeallitott, és a fenntart6 altal megéllapitott koltségvetés tartalmazza.

A tagintézmény mikodésével kapcesolatos dontések elokészitésében, végrehajtisaban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanulok és a sziilok, illetve képviseldik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy pérthoz kot6dé
szervezet nem muikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotdds szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.

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

Az Aaltalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltéré modon is
kialakithato.

16.2. Egyiittmiikodési kitelezettség

A centrum valamennyi vezetje ¢és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmiikddni. A tagintézmények kozotti egytittmiikodés kialakitdsaért a centrum f6igazgatoja
és az igazgatok a felelGsek.

A f8igazgato és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros egyiittmikddéseét
igénylé feladat elvégzése érdekében a feladatkériikben érintett vezetSk, €s a targykor szerint
illetékes referens egytittmiikodésével megvaldsulod csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett vezetket és a térgykor szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfelel6 hataridében torténd elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és felel6sség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelés referenssel, vagy kiilsé jogi képviselével a
centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egylittmiikddni.
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16.3. A centrum képviselete
A centrumot a foigazgato képviseli.

A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseléjeként jar el a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott és jelen SZMSZ-ben részletezett feladatai tekintetében.

A centrumot a minisztériumok ¢és mas kodzponti kozigazgatasi szervek felé, tovabba az
onkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel vald kapesolatokban a féigazgatd mellett a
kancellar, a szakmai f6igazgato-helyettes, az igazgato, valamint mas alkalmazott is képviselheti.

A centrum birdsagok €s a hatosagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelds
referens, vagy a féigazgato ¢és a kancellar altal megbizott kiilsé jogi képviseld latja el.

Az Eurépai Unio éltal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran a centrum képviseletét a
belsé szabalyzatokban kijelolt vezets, alkalmazott latja el. E projektek megvaldsitisa soran a
féigazgato és a kancellar a projektalapito dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrol.

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

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgatd jogosult.

A képviselet részletes szabalyait a centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti egységek tigyrendjet,
valamint a munkakori leirasok hatarozzak meg.

16.4. A sajtoval valo kapcsolattartas rendje
A sajtoval valo kapcesolattartasra a centrum [6igazgatoja ¢és a kancellar jogosult, e jogosultsagat
esetl jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A sajto  tajékoztatasaval kapcesolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtokapcsolati és
kommunikacios szabalyzat hatarozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1. A foéigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai féigazgato-helyettes
helyettesiti, ha a fOigazgatoi tisztség betoltetlen, a szakmai f6igazgatd-helyettes
gyakorolja a fOigazgatoi feladat- ¢és hataskoréket. A szakmai féigazgato-helyettes
feladatait tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esetén a féigazgatd latja el.

16.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadéalyoztatdsa esetén a gazdasagi ligyekben a gazdasagi
vezetd, azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzdként jar el
a kancellart a féigazgatd helyettesiti, a gazdasiag vezet6i jogkorben a gazdasagi
csoportvezetd jar el. Ha a kancellari tisztség betdltetlen, a féigazgatd gyakorolja a
kancellari feladat- és hataskoroket.

16.5.3. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a foigazgato
és a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

21



16.5.4. A centrum vezetSinek helyettesitése soran a helyettesitést ellaté vezetd vagy ligyintézo, a
f6igazgato vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd éltal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a féigazgatd vagy kancellar, illetve az érintett szervezeti egység éaltal
hasznalt bélyegzé lenyomatanak hasznélatéval, a f6igazgatd vagy kancellar, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, és a féigazgato vagy kancellar, illetve a
helyettesitett vezeté neve utan pedig ,.h” betil feltiintetésével jelzi, hogy az adott tigyben
helyettesitéként jart el.

16.5.5. A helyettesités magéban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlésanak helyettesitését is.

16.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabdlyait a centrum, illetve a tagintézmények
tigyrendje tartalmazza.

16.5.7. Az egymast helyettesitd munkakorok megnevezését a dolgozok munkakéri leirdsanak
tartalmaznia kell.

16.5.8. A foigazgato vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint —a féigazgatoval vagy
kancellarral el6zetesen egyeztetenddé a kiadmanyozasra keriilé irat. Amennyiben erre
nines mod, tigy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildendd a foigazgato vagy
kancellar e-mail cimére, vagy a fOigazgatd vagy kancellar akadalyoztatdsianak
megsziinését kdvetden soron kiviil bemutatando.

16.5.9. Az érintett munkakér betoltetlensége esetén az adott munkakdr ellatasara az ligyintézot,
vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a centrum féigazgatdja
vagy kancellar jeloli ki.

17. A centrum irdnyitdsa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon
kiviili  kapcsolattartas médja, szabalyai, a tagintézménnyel vald
kapcsolattartas rendje

17.1. A centrum iranyitisa

17.1.1. A centrum kozvetlen irdnyitd szerve az Innovacidés és Technoldgiai Minisztérium,
valamint — ra atruhazott kdzépiranyitdi hatdskorben — az NSZFH. Az irdnyito szervvel a
kapesolatot a féigazgatd és a kancellar tartja.

17.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdségét a legalabb havi
rendszerességgel, rotaciés alapon tartott vezet6i értekezlet biztositja, amelyeken a
centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmertilé ligyrend tekintetében erintett
kollégak is részt vesznek. A fOigazgatd és a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld
tagjaival tematikus értekezlet is szervezheto.

17.1.3. A centrum feladatainak sszehangolt ellatasa érdekében a vezeték kotelesek egymassal
egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint sziikség szerint
egyeztetéseket tartani.

17.2. A centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a)  vezetdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd, ¢és a
szakmai féigazgato-helyettes,

b)  fOigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd,
a szakmai f8igazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,
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munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a centrum kézponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

gazdasagi ¢riekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezeto, valamint a
gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

szakmai drtekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a szakmai féigazgatd-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

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

17.3. A centrum kézponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcsolatok

rendje

17.3.1. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitasi jogkorrel

rendelkezik, A centrum gazdalkodasanak megfeleld ¢s hatékony ellatdsa érdekében a
gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitassal feladatellatasra bevonhat tagintézményi
munkatarsakat az igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kdvetden.

17.3.2. A szakmai f6igazgato-helyettes a fOigazgatd meghizasabol az altala meghatdrozott

teriileteken ¢és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja a tagintézményeket és
Osszehangolja munkajukat.

17.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informacio eljusson a tagintézményekhez, a

szakmai fOigazgatd-helyettes, ¢s a gazdasdgi vezet§ folyamatosan tajékoztatja a
tagintézmeényeket, eljuttatja szamukra a miikodésiik szempontjabol — fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

17.3.4. A kapcsolattartas forumai:

e igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgatd és a kancelldr, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, €s a szakmai féigazgato-
helyettes is,

o kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgatd és a kancellar,
valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a szakmai
f6igazgatod-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési
referens,

e gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
tertileten dolgoz6 munkatarsak.

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

fenntartora tobblet terhet megdllapité esetekben az NSZFH-t — a kijel6lt referensen
keresztiil — minden esetben tdjc¢koztatni kell.

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

taniigyigazgatas tagintézményck kozotti azonosan jo szinvonalon torténé megvalositasa
érdekében a féigazgato és a kancellar centrum-szintli forumokat hozhat létre, melynek
iranyitdja a foigazgatd vagy a kancellar, vagy az altaluk megbizott felelds(6k).

A forumok teriiletei a kdvetkezok lehetnek kiilonosen:

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

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnéttképzes, felndttoktatas,

f) sajatos nevelési igényl tanulok.
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17.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

17.4.1. A tagintézményekkel vald kapcsolattartasért a fOigazgatd, a kancellar, a szakmai
féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek a
feleldsok.

17.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév 6 feladatait, meghatarozzak azokat
a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem el6tt tart.

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

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

17.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idSben jelezni a féigazgato és a kancellar felé.

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

17.5.2. A tagintézmények kapcsolattartasanak rendjét a tagintézmények sajatos szabélyait leiro,
a féigazgat altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.6. Kapesolatok kiilsé szervekkel
17.6.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatésa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szémos szervezettel.

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

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

17.7. Nemzetkozi kapcesolatok

17.7.1. A nemzetkdzi kapcsolatok vonatkozasaban a centrumot a féigazgato, a kancellar, a
szakmai fGigazgato-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik. Az
igazgatoknak tdjékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkozi
kapcsolatokat illetGen.

17.7.2. A nemzetkozi kapcesolatok teriiletei kiilondsen:

a) az Europai Unid palyazati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

¢) pedagdgusok szakmai tanulméanyutjai, tovabbképzései,
d) tanuldk elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozok szervezése,

f) hataron atnyulo kistérségi kapcsolatok.
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17.8. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténé kapesolattartas
17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepléinek a gyakorlati képzés
folyamataban felmeriil6 feleldsségét és feladatait, az egyiittmiikddés elveit a vonatkozo
jogszabéalyok rogzitik.

17.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittm(ikddé partnerek:

a) centrum ¢s tagintézményeli,
b) kamarak;
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) gyakorlohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

17.8.3. A tertiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek
képviselGivel elsddlegesen a [Gigazgatd és a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.8.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
féigazgato ¢s a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Fliggelekek:

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

Kelt: Sopron, 2020. 01. 24.

Kralik Tibor
kancellar

Kuntar Csaba
foigazgato
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Jovahagyasi zaradék

A Soproni Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az allamhaztartasrol
7616 2011. évi CXCV. torvény 9.§ b) pontjaban ¢és a Nemzeti Szakképzési €s Felndttképzesi
Hivatalrol szol6 319/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3. pontjaban foglaltak
alapjan jovahagyom.

Budapest, 2020. ...... Q... hé.2.%.nap

//L

agyar Zita
(‘:lnoky_.lugkorben
zési és F/‘elnﬁttképzési Hivatal

-
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban 4116 munkavallalok és kozszolgalatban all6 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: kancellar, féigazgatd, szakmai féigazgato-helyettes, gazdasagi vezetd, tagintézmény-
vezetok

Keétevente: -

Otévente: -




