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Soproni Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdllisa

A szakképzési centrum a szalkképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020.
(I1. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felelos miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mikddo

intézmény, valamint az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont.

A szakképzési centrum alapadatai

0)
p)
qQ)
r)
s)
t)

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, Virdgoskert utca 7.
Hivatalos honlap: https://soproniszc.hu

Vezet6i: fBigazgatéd és kancellar

Alapftd: szakképzésért felelds miniszter
Alapitas datuma: 2015, jalius 1.

Alapité okirat kelte, szama: 2023, februar 27., 11/154-8/2023/PKF
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturalis és Innovaciés Minisztérium,
1054 Budapest, Szemere u. 6.
A koltségvetési szerv fenntartdja: Kulturdlis és Innovacids Minisztérium,
1054 Budapest, Szemere u. 6.
A koltségvetési szerv tekintetében kézépirdnyitod szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felnottkepzes1 Hivatal
(a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
Gazdalkodasi jogkor: Onallod koltségvetéssel rendelkezd koltségvetési szerv
AFA alanyisaginak ténye:  altalanos forgalmi adénak alanya
Szamlavezets pénzintézet neve: Magyar Allamkincstér Igazgatosig
Eléirdnyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10033001-00335515-00000000

Adodszam: 15832135-2-08
Statisztikai szamjel: 15832135-8532-312-08
PIR tbrzsszam: 832133




3.

A szakképzési centrum  alaptevékenységének  dllamhaztartdsi

kormdnyzati

Junkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen ellatott

vallalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhéztartisi szakdgazat

853200

Szakmai kozépfoki oktatds

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkei6 szerinti megjelélése

és

korményzati korményzati funkcié megnevezése

funkciészam

045190 Kozati kbzlekedési eszkdzok miiszaki vizsgalata

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatisa

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muizeumi gyljteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082092 Koézmiiveldés — hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek
gondozisa

092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité
szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a
szakképzd iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényll tanuldk kbzismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészit szakmai gyakorlati oktatés
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére
felkeészité szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a
szakképzd iskolakban

092260 Gimnéazium ¢s szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai
elméleti oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval Gsszefiiggh
mikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felnéitképzéshez kapesolddé szakmai szolgéltatdsok

096015 Gyermekétkezietés koznevelési intézményben

096023 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa




096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externdtusi nevelése
097010 Oktatashoz kapcsolodd alkalmazott kutatds és fejlesztés

098021 Pedago6giai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai
098040 Nemzetkozi oktatdsi egylittmitkodés

105020 Foglalkoztatast el6segitt képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum véllalkozasi tevékenységének felsd hatara a 1coltsegvetc-331 SZerv
modositott koltségvetési kiadasi elSiranyzatainak a 30 %-a

A szakképzési centrum részeként mitkodo intézmények telephelyei

Intézmény/ielephely megnevezése Telephely cime

Soproni SZC Berg Gusztav Szakképzb

Iskola 9330 Kapuvir, Berg Gusztav utca 2,

0330 Kapuvar, Kossuth Lajos utca 12.

Soproni SZC Fay Andras K¢t Tanitasi

Nyelvii Kozgazdasigi Technikum 9400 Sopron, Telekt Pal it 26.

Soproni SZC Handler Nandor

Tochnikum 9400 Sopron, Halasz utca 9-15.

9400 Sopron, Hokézpont utca 1,

9407 Sopronkdéhida, Pesti Barnabas
utca 25.

9400 Sopron, Gydri ut 15.

Soproni SZC Vendéglato,
Kereskedelmi Technikum és 9400 Sopron, Ferenczy Jénos utca 1-3.
Kollégium

Soproni SZC Vendéglatd,
Kereskedelmi

Technikum és Kollégium Kollégiumi
Intézményegysége

9400 Sopron, Ferenczy Jinos utca 60.

9407 Sopronkdéhida, Pesti Barnabés
utca 25.

Soproni SZC Porpaczy Aladér

Technikum & Kollégium 9431 Fertéd, Madach sétany 2/D

9435 Sarr6d, Sétalo koz 6.

9436 FertOszéplak, Nagy Lajos utca
31-39.

9435 Sarrdd, Nyarliget




9435 Sarrdd, killteriilet hrsz. 09/7.

Soproni SZC Vas- és Villamosipari

Technikum 9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 7.

9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 60.

9400 Soprdn, Dézsa Gyorgy utca 27,

9407 Sopronk&hida, Pesti Barnabés
utca 25,

Soproni SZC Kossuth Lajos Szakképzd

9300 Csorna, Kossuth Lajos utca 30.
Iskola

9300 Csorna, Kossuth Lajos utca 28.

Soproni SZC Hunyadi Janos

Tochnilum 9300 Csorna, Soproni ut 97,

Soproni Szakképzési Vizsgakdzpont 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.

Soproni SZC Kdzponti Konyha és

Etterem 9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 60.

4.1. A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmények

A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény a szakképzési centrum
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége. A szakképzd intézmény a technikum
és a szakképzd iskola.

A szakképzési centrum részeként mkodd szakképzd intézmények jogszabdly szerinti
alapfeladatait, szakképz6 intézményenként, a szakképzési centrum Alapit6 okirata régziti.

4.2. A szakképzési Centrum részeként mtiksdo vizsgakdzpont

Az akkreditdlt szakképzési vizsgakOzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkez8 szervezeti egységeként miikddik, amelynek feladata szakmai és képesit6
vizsgak szervezése és lebonyolitisa. Mlikbdésének rendjét a vizsgakdzpont szervezeti és
miikddési szabalyzata hatirozza meg.

Hivatalos megnevezése: Soproni Szakképzési Vizsgakdzpont
Székhely: 9400 Sopron, Viragoskert utca 7.

Hivatalos honlap: https://sopronivizsgakozpont.hu

Vezeté: vizsgakzpont vezetd

Alapitd: a Soproni Szakképzési Centrum kancellarja
Alapités datuma: 2021. februar 26.

Alapito dokumentum szama: 2/2021. sz. Kancellari utasitas

4.3. A szakképzési centrum részeként miikod6 kdzponti konvha

Hivatalos megnevezése: Soproni SZC Kozponti Konyha és Etterem
Székhely: 9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 60.
Vezetd: élelmezésvezett




5. A szakképzési centrum feladata

5.1. A szakképzési centrum f8 feladataként technikumi szakmai oktatast, szakképzo
iskolai szakmai oktatast, szakgimnaziumi nevelést-oktatast, a tobbi gyermeklel,
tanuloval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk
iskolai nevelésétoktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot, tovabbé
neveld ¢és oktatd munkahoz kapesolédo, nem kéznevelési tevékenységet is ellat.
A szakképzési centrum mizeumi gyljteményi ¢s kidllitdsi-, valamint
kozmivel6dési — hagyomanyos kozdsségi kulturdlis értékek gondozédsa —
tevékenységet is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Uni6 pénziigyi alapjaibol és
més kiilfsldi, illetbleg hazai alapokbdl tdmogatott egyes fejlesztési programok
megvaldsitisat.

5.2. A szakképzési centrum 6néllé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerSpiaci igényeknck megfelelé képzési szerkezet kialakitasat,

b) azintézmények zavartalan miikddésének (nevelési-oktatdsi tevékenységének,
a jogszabélyok éltal meghatarozott kzfeladat végrehajtasinak) feltételeit,

¢) a beiskoldzds sikerességéhez szikséges pélyaorienticios tevékenység
feltételeit,

d) amindségiranyitasi rendszer mikddtetését.

6. A szakképzési centrum szervezefi felépitése, feladatai, a vezetok kizotti
Sfeladatmegosztis '

6.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése

6.1.1, A szakképzési centrum a székhelyén milk6d6 kozponti egységébsl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), és a részeként
mikodé szakképzd intézményekbSl (a tovabbiakban: intézmény vagy
intézmények), valamint akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontbol all.

6.1.2. Azintézmény a szakképzési centrum jogi szemdlyiséggel rendelkezd szervezeti
egysége, amely 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezik €s kizdrdlag a Kormany
rendeletében meghatirozott jogok és kitelezettségek alanya lehet. Az intézmények
szakmai tekintetben 6nalléak, amit a szakképzési centrum jogszabélyokon alapulé
alapdokumentumai garantalnak.

6.1.3. Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként milikédik. Az {gy miikddd
vizsgakOzpont vezetbje az dltala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithatd.

6.1.4. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzesi
centrum miik6désével kapcsolatos:
a) szakmai irdnyitasi, tervezési, tanligy-igazgatasi,
b) pénriigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miszaki/liizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,




e} szolgaltatési,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kdzbeszerzési,
i) humaner6forras-gazdalkodasi,
J) Jogi,
k) munkaiigyi,
1) mindségbiztositdsi,
m) bels6 ellendrzési,
n) titkarsagi
feladatokat 1atja el.

A szakképzési centrum kOzponti  szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és mitkddési szabélyzat 1. szama fiiggeléke tartalmazza,

6.2. A szaklképzési centrum vezetése

6.2.1. A szakképzési centrumot a figazgatd és a kancellar 6nalloan vezeti és képviseli.

6,22, A f6igazgatd felel a szakképzési centrum részeként miik6dé szakképzé
intézmények szakképzési alapfeladatainak ellatidsaért. A f8igazgat6d helyettese a
féigazgatd-helyettes.

6.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli miikodéséért. A
kancellar helyettese a gazdasdgi vezetd. A gazdasagi vezett a feladatait a kancellar
kozvetlen vezetése és ellenbrzése mellett latja el

6.2.4. Az Allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XTI 31.)
Korm,rendelet szerinti kitelezettséget vallalod szerv vezetGjének a kancellart kell
tekinteni.

6.2.5. A f8igazgaté — a munkaltatéi jogkdrgyakorlassal Osszefliggé dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzést6l szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartohoz intézett kifogissal élhet.

6.2.6. A fOigazgatdé és a kancellir megbizasara és a megbizds visszavonasara a
szakkeépzésért felel6s miniszter jogosult. A f0igazgatd ¢s a kancellar felett az egyéb
munkaltatdi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

6.2.7. A pazdasigi vezetd megbizisara és a meghizas visszavondsira a kancellar az
NSZFH elndkének egyetériésével jogosult.

6.2.8. A fdigazgaté-helyeltes meghbizdsira és a megbizds visszavonasara a féigazgatd
jogosult, A figazgato-helyettes tekintetében a munkaltatdi jogokat a féigazgato,
a gazdasagi vezets tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.9. A szakképzd intézmény élén az igazgatd all, helyettese az igazgatGhelyettes. A
szakképz0 intézmény igazgatéjat a fOigazgatd a szakképzésért felel6s miniszter




egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a muokdltatdi jogokat a féigazgatd
gyakorolja. Az igazgatéhelyettest a fGigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza
meg,

6.2.10. A szaklépzési centrum és intézményei vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettségekrll 2016 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kitelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek megjelolését a 2., sz,
fiiggelék tartalmazza,

7. A foigazgato

71. A

foigazgato felel az intézmények szakképzési €s kioznevelési alapfeladatainak

ellatasiért, a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtisanak ellenbrzésért és
értékeléséért, ennek keretébhen:

1.

(%)

megteremti a nevelbi-oktatdi munkahoz sziikséges egészséges ¢s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgélatat, felel
tovabb4 a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
irdnyitja az igazgatd tevékenységét,

arendelkezésre allo kiltségvetés alapjan, a kancellar egyetériésével gondoskodik
a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatisi tevékenységéhez
sziikséges személyi feltételek biztositasarol,

segiti az intézmények szervezeti ¢és muikodési szabdlyzatanak, szakmai
programjanak és hdazirendjének el6készitési folyamatdt, a kanceliar
egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kdvetkez6 tanév feladatait, ellendrzi és
értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben végzett
nevelGi-oktatéi munka szinvonaldnak kils6é szakértével torténé értékelése
céljabdl,

a kancelldrral egylittmlik6dve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megszintetésére, fevékenységi  korének
modositisara, nevének megallapitasara,

a fenntartdi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések krére,

b) a felvehetd maximalis tanuldlétszamra,

¢) azindithatd osztdlyok szdméra,

d) az alkalmazandé tantargyfelosztasra,

a fenntartéi jog gyakorléjanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvii oktatds
technikumban, tanuldi jogviszonyban torténé engedélyezésére,

10. meghozza a mdsodfoka dontéseket az intézmény hatdrozata ellen

1.

jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatdnak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovdbba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
lgyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem
tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkez8, a szakmai feladatokkal 6sszefiiggs
kozérdekii bejelentéseket, panaszokat,
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12. négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény mikddésének
torvényességét és hatékonysdgat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetck megelézése
érdekében tett intézkedéseket,

13. értékeli a szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatdrozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét,

14. 6sszehivja és vezetl az igazgatdi értekezletet,

15. meghatdrozza a szakképzési centrum és a szakképzéd intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

16.a szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzataban felsorolt
feladatokat Gsszehangolja az intézmények szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozott feladatokkal,

17. elkésziti a feladatkdrébe tartozd szabdlyzatokat, dokumentummintdkat,

18. a feladatkdrébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancelldrnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabélyzatdra,

19. beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét az intézményben
élelmiszerarusité tzlet vagy arvautomata miikddtetésére irdnyulé szerzdédés
megkoOtéséhez és modositdsdhoz, a képzési tandcs és a didkonkormanyzat
véleményét a szakképzb intézményben mikdddé élelmiszer-arusitd {izlet
nyitvatartasi rendjének ¢€s az daruautomata milkodtetési id6szakanak a
szerzGdésben torténé meghatarozasihoz

20. az intézmény igazgatodja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol 4ll6 tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezd
foglalkozasainak szamat meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanftasi sziinet miatt az elfirt kdvetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

21. kapcsolatot tart és egylittmikodik az irdnyitd szervvel, a kdzépiranyitd szervvel,
a telepiilési Onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzbhelyekkel, Agazati képzbkozpontokkal, Agazati készségtandcsokkal, a
gazdasdgi kamardkkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb
személyeklel, szervekkel és testiiletekkel,

22.a kancellarral egyetériésben meghatdrozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitidsanak bels6 rend;jét,

23. a feladatkorébe tartozé iigyekben dndlléan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében :

24, kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

25. egyes ligyekben a kiadményozasi jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak
szerint atruhdzhatja.

7.2. A fﬁigazgaté munkaltatéi és humadnerdéforris-gazdilkodassal Osszefiiggd
feladatkdrében

1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort
a) a fBigazgatd-helyettes,
b) azigazgato, valamint
¢) a jelen szervezeti és miikddési szabélyzat alapjan a fGigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol (az igazgatd kivételével),
cb) munkaltatoi igazolast ad ki,
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cc) dont a tavollét engedélyezéséril, :
cd) pondoskodik irdnyitdsa ald, a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetéhez tartozd dolgozok, a fiigazgatd-helyettes és az igazgatdk
munkakori leirdsainak elkészitésérol,
ce) ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozban utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrdl,
¢j) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatisok targyaban benytjtott kérelmekrdl,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehoziséval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) az igazgatd egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatdi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizisi dij megallapitisdra a kancellar
egyetértésével jogosult,
Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavéllaldinak munkéjat, aklk folott
munkaltatél jogkort gyakorol,
a szakképzési cenfrum kodzponti munkaszervezetének munkatirsai, valamint az
intézményck vezetdi és alkalmazottai tekintetében javaslattal élhet, valamint
koordinalja és dontésre clOkésziti a kitiintetésekre, illetve cim adomanyozdséra
vonatkozd javaslatokat a fenntartd, illetve az iranyitd szerv felé,
a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érintd
kérdésekben,
lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljardsokat,
a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

7.3, A foigazgaté kizvetlen iranyitdsa ald tartozik

a) a féigazgato-helyettes,

b) azigazgatok,

¢} amindségiranyitasi vezetd,

d) a panaszkezelési referens (integritas felelds)

A f8igazgat6 feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak, munkaszervezeti
egységek, a fdigazgato felliigyelet alatt:

e mindseégiranyitdsi és szabalyozasi csoport,

e gzakképzési referensi csoport
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3.

A kancellar

~ 8.1. A kancelldr felels a szakképzési centrum torvényes és szakszerli miikodéséért,
ennek keretében:

1.

2.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

irdnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

felelds a szakképzési centrum vagyongazdilkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megbrzésérfl, hiteles
nyilvantartasarol,

iranyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, Uzemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

a fGigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsd szervezeti struktarajat,

ellcésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
kéltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

a fOigazgatdval egyetértésben Lkozépiranyitdi jovahagyasra elékésziti a
szakképzési centrum szervezeti és milikodési szabalyzatat,

a fGigazgatd, illetve az igazgatd hataskirébe utalt belst szabalyzatok kivételével
gondoskodik a centrum, illetve az intézmények belsG szabalyzatainak
elkészitésérdl, :

egyetértési jogot gyakorol a fBigazgaténak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jard
dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének,
illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrasok felhasznalasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodisa a szakképzési
alapfeladatok ellatdsat biztositsa, a szakképzési centrum mikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az 4llamhdaztartasr6l sz6l6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasigi tarsasdgokban, gazdilkod6 szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasigi vezetSi feladatok
ellatdsarol, wvalamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként m{ikodo szakképz6 intézmény
mikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzddés vagy mdas szabélyzat nem utal més személy, szerv vagy testiilet
hataskérébe,

a fOigazgatdval kdzremlkddve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervél, ellentrzi és értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmilikddik a kozépiranyitdé szervvel, a telepiilési
Onkorményzatokkal, a szaldképzési centrumokkal, a duélis képz8helyekkel,
dgazati képzbkozpontokkal, 4gazati készségtandcsokkal, a gazdasagi
kamardkkal és a feladatainak ellatdsdhoz szikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiletekkel,

a fOigazgatoval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,
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8.2.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

A

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizal4sat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérdl,
onalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatirozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozd dontéseket,

egyes Ugyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja,

meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhatd
kedvezmények feltételeit,

négyévente legalabb egy alkalommal ellenbrzi a szakképzd intézmény
gazdalkodasat.

kancellir munkaltatéi ¢és humaineréforras-gazdalkodassal Osszefiiggo

feladatkorében

1.

gyékorolja a munkaltatéi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefliged feladat ellatésara létesitett munkakdrben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol,

b) munkaltatdi igazolast ad ki,

¢) gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk munkakori lefrdsénak
elkészittetésérbl, |

d) az iskolakban feladatot ellaté technikai, gazdasagi, adminisztrativ dolgozok
esetében, egyetértési jogot gyakorol az igazgatd dontéschez, az éves rendes
szabadsdgok, fizetés nélkiili szabadsig és egyéb tavollétre vonatkozo
kérelmek tekintetében,

¢) dont a tavollét engedélyezéséril, a szabadsagolasi, a fizetés nélkili szabadsag
igénybevételére  vonatkozd  kérelmeki6l, a centrum  kozponti
munkaszervezetében foglalkoztatott technikai dolgozdk esetében,

f) a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasat, a munkavégzésre
vonatkozd utasitasi jogkért atadja az igazgatonak, az iskolaban feladatot
ellatd technikai dolgozdk esetében,

g2) a gazdasigi, munkaigyi munkakorben foglalkoztatottak esetében a
munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat dtruhdzza a gazdasagi vezetdre,

h) ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez az iskoldkban
feladatot ellatéd technikai dolgozok esetében, az igazgatd bevondasaval,

i) dont a tAlmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

j) engedélyezi a kikiildetéseket,

k) dont a jutalmazasrdl,

1) dont a dolgozoi kedvezmeények, juttatdsok targyaban benytjtott kérelmekrol,

m) javaslatot tesz a kitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelBs
miniszternek.

kézépiranyitéi jovahagyassal gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a

megbizas visszavonasdval kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd dtmeneti vagy

tarts akadalyoztatasa esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérél,
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8.3.

3. Osszehangolja a szakleépzési centrum azon munkavallaléinak munkéjat, akik
616t munkaltatdi jogkort gyakorol,

4. a fOigazgatéval egyetériésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakoriilményeit érintd kérdésekben,

5. osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezet6k munk4jat,

6. egyeztet, ¢s egyetértési jogot gyakorol a munkaer6-gazdalkodasi terv
tekintetében,

A kancelldr kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik

a) agazdasigi vezetd,

b) abels ellendr,

¢) az adatvédelmi tisztviseld,

d) ajogasz,

e) a Soproni SZC Kézponti Konyha és Etterem szervezeti egység
f) amfiszaki és informatikai csoport

g} a Soproni Szakképzési Vizsgakdzpont szervezeti egység

A kancelldr feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak, munkaszervezeti
egységek, a kancellar felligyelete alatt:

o kdzbeszerzési és palydzati csoport,

s gazdasigi- ¢s HR-csoport,

¢ munka-, tliz- és krnyezetvédelmi csoport

e vizsgakOzpont vezetd, vizsgakOzpont vezetd-helyettes, vizsgakozpont

adminisztratorok
o dlelmezésvezetd, konyhaféndk, talalokonyhdk munkatarsai

9. A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezett

1.

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasigi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkOrt, biztositia a kifizetések
szabalyszertisége érdekében az érvényesitési, utalvinyozasi tevékenységeket,

a kancellar kdzvetlen irAnyitisa mellett ellatja a szakképzési centrum és intézményei
miikddésével kapesolatos gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli, 1étszdm-gazdalkodasi,
valamint a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a kancellar helyettese, ellenérzési, tajékoztatasi és beszdmoltatasi
jogkérrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez beosztott,
a tervezéssel, gazdalkodagsal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatdsaért felel8s személynek irdanymutatast ad,

el6késziti és a kancellarnak elSterjeszti az intézményenkénti bontdst is megjelenitd
koltségvetési tervet,

ellenfrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdilkoddst, a szdmvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,
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11,

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23,

24,

25,

26.

27,
28,

szervezi és ellendrzi a gazdasgi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgald
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt,

irAnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznaldsat, folyamatos koltségfigyelést
végez, '

elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szémviteli, elszamoldsi, vagyon-

nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonveédelemre,
gondoskodik a gazdilkodds eredményeinek folyamatos elemzésérél és
érickelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerl és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellendrzi és dsszehangolja az intézmények pélyazati tevékenységével kapesolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasdgi szempontbdl ellendrzi az intézmények 4ltal Osszeallitott
palyazati dokumentacidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrdl, ellen6rzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a pélydzatok adatainak a jogszabalyban eléirt mdédon torténd
nyilvdnossagra hozatalarol,

ellitja az eurdpai uniés programok és tdmogatdsi szerzédések végrehajtisaval
kapcsolatos kdltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasigi szabalyzok térvényi és rendeletei szabédlyozasat,
ellatja gazdasagi jellegll kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
és a Polgdri Torvénykonyvben meghatirozott képviseletct,

kialakitja és ellenfrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkordket, valamint
ellenérzi a kancelldr altal atadott kételezettségvallaldsi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkordk gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kbtelezettségeinek és koveteléseinek
nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kitelezettségeinek teljesitésérol ¢s
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancelldri j6vahagyasra clBkésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési feladatok szakszerli ellatdsdhoz kapcsolédo, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati tigyrendre vonatkozd belsd
szabalyozd dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,
gondoskodik a kincstdri, dllamhéztartisi és eseti adatszolgéltatdsok hatdridSben
valo elkészitésérSl, kozremiikodik az iranyité és a kozépiranyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozoan a
szabalyszer( gazdalkodas biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos ligyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvéantartds vezetésérdl,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetésérdl,

29, kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,
30. megszervezi a leltrozas végrehajtasat és a selejtezést,

31.

32.

vezeti a kotclezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatdsi, miikédési ¢s
felhalmozasi  bevételekkel  kapcsolatos  szerz8dések és  megrendelések
nyilvantartasat,

végzi a szamldzassal, a munkacr6-gazdalkodassal és a nyilvantartissal kapcsolatos
feladatokat,
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33. végzi a szakképzési cenfrum és az intézmények dolgozodinak és a megbizasi
szerzGdéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jaranddsdgainak
szémfejtését, hatarid6ben torténd utalasit, vezeti a személyi jovedelemado-kételes
kifizetésekrl sz6l6 nyilvéntartdst, az ado-, az egészségbiztositasi és a

nyugdijpénztari elszdmoldsok, bevalldsok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezetdt tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezeti tisztség
nincs betdltve, a kancellar altal kijelolt gazdasagi tigyintézé helyettesiti.

10. A foigazgato-helyeties

A fdigazgatd-helyettes

1. koordinalja és ellentrzi:

a) azintézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,

b) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

c) abeiskolazas feladatait,

d) aziizemlatogatdsok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,

e) aszakmai, tanulmanyi versenyek el0készitését,

2. feliigyeli, koordinélja a szakmai palyazatok benytjtisat, szakmai megvalositasat

és a palyazati beszdmolok elkészitését,

ellendrzi az oktatdk szakmai munkajat,

4. azintézményekkel és a kancellarral egylittmikodve el6késziti a felndttek szakmai
oktatdsdnak  és  szakmai  képzésének  tamogatasdhoz  sziikséges
adatszolgaltatdsokat, a szakmai beszdmolét, cllitja a szakmai tankdnyvek
megrendelésének felligyeletét,

5. koordindlja a szakmai tovAbbképzések, szakmai rendezvények, kidllitasok,
programok szervezését,

6. koordinilja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon kdveti a dudlis képzés megvaldsulasat,

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

9. a szakképzés informacios rendszerével kapesolatos feladatai keretében

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,

b) ellendrzi a szakmai tartalmat,

) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiikddve a regisztracios
és tanulményi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizdlasarol és
adattisztitasardl,

d) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsol6dasra
vonatkozo adatgyUjtést, elemzést végez.

()

>
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11. A centrum kizponti munkaszervezeti egységei és feladatai:

11.1.

—

Panaszkezelési referens (integritisfelelds)

A fdigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alé tartozik

2. Feladatkére:

11.2.

[a—

11.3.

a) a centrum és intézményeihez beérkezett panaszok kezelése a Soproni SZC
Panaszkezelési szabalyzatdban foglalt eljarasrend szerint,

b) a felmeriild integritds kockazatot jelentS tényezbk, bejelentések kezelése,
javaslatok kidolgozésa, a Soproni SZC Integritas szabalyzatéban foglaltak
szerint

c) a feladatkorhoz tartozé adminisztrativ feladatok ellatdsa

Mindségiranyitdsi és szabilyozasi esoport

A fBigazgato teliigyelete ala tartozik, vezetGje a mindségirdanyitdsi vezeto.

A szervezeti egység feladatkore:

a) minGségiranyitasi rendszer fenntartisa és miikodtetése,

b) kapcsolattartas és koordinacié a szakképzd intézmények irdnyéba,

c) szabélyzatok készitése, aktualizalasa, koordinalasa,

d) feladatat a Min8ségiranyitasi kézikdnyvben foglaltakkal 6sszhangban végzi
A mindségirianyitisi vezetd feladatkore:

a) mindségiranyitasi rendszer kialakitdsa és fenntartasa,

b} kapcsolattartis és koordinacié a szakképzs intézmények iranyéba,

c) szabalyzatok készitésének, fenntartdsédnak irdnyitasa ¢s koordinalasa

Szakképzési referensi csoport

1. A fdigazgaté feliigyelete irnyitasa ala tartozik, vezetdje a fdigazgaté-helyettes.
2. A szervezeti egység feladatkore:

11.4.

u—y

a) a beiskolazds és a palyaorientacidés tevékenységek tervezése, szervezése,
intézményi koordinalasa,

b) a felnbttek szakmai oktatasdhoz ¢s a felnGttek szakmai képzéséhez, valamint
a feln6ttképzési tevékenységhez kapesolddd feladatok ellatasa, intézményi
koordinal4sa

¢) tanligy-igazgatési feladatok ellatasa,

d) marketing és PR tevékenység, rendezvények megszervezése,

e) Ugyfélszolgalati/kbzdnségkapesolati feladatok ellatasa,

f) kapcsolattartas az intézményekkel és a kiils6 partner szervezetekkel.

Kozbeszerzési és palyazati csoport

A kancelldr felligyelete ala tartozik, vezetGje a gazdasdgi vezeld.

A szervezeti egység feladatkére:

a) a centrum és az intézmények beszerzéseinck, kdézbeszerzéscinek
jogszabalyok szerinti elokészitése, végrehajtasa,

b) az intézmények Dbeszerzéseinek, koézbeszerzéseinek feligyelete és

koordinalasa,
¢) a beszerzésekhez kapcsolodo elektronikus felliletek jogszabdly szerinti
kezelése,

d) palyazatfigyelés,
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1L.5.

11.6.

11.7.

¢) palyazat el6készités,
f) pélyazatok lebonyolitdsa,
g) palyazatok fenntartisa

Gazdasagi és HR csoport

. A kancelldr feliigyelete ala tartozik, vezetGje a gazdasdgi vezetd.
. A szervezeti egység feladatkore:

a) pénziigyi, szamviteli, kontrolling feladatok ellatasa,
b) munkatigyi feladatok ellatésa,

¢) humanersforras-gazdalkodasi feladatok ellatdsa,

d) térgyl eszk6z0k kezelése,

e) ingatlanok tizemeltetése,

f) vagyongazdéalkodasi feladatok,

g) tigyviteli feladatok ellatasa,

Belsd ellendr

. A kancelldr kOzvetlen iranyitasa ald tartozik, A koliségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérbl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan ellatja a centrum belsé ellendrzési feladatait.

. Feladatkore:

a) ellenérzési jelentéseket, beszamolot készit, intézkedési javaslatot tesz
b) ellen6rzési feladatait éves ellenbrzési terv szerint végzi
¢) munk4jat a belsé ellendrokre vonatkozo etikai kddex alapjan folytatja

Adatvédelmi tisztviselo

. A kancelldr kbzvetlen iranyitasa ald tartozik.,

2. Feladatkire:

a) feliigyeli a szervezetnél a személyes adatok gytijtését, tarolasat és kezelését
b) feladatait a Soproni SZC Adatvédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi
szabalyzataiban foglaltak szerint végzi

11.8. Miiszaki és informatikai csoport

1. A kancelldr kdzvetlen irAnyitasa ald tartozik, alegysége a Munka-, tiiz- és

kérnyezetvédelmi csoport.

2. A szervezeti egység feladaikdre:

a) a szakképzési centrum kdzponti egységének informatikai tdmogatasa,

b) beruhazasok és karbantartdsok irdnyitasa, koordinalasa

¢) munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi feladatok cllatasa, megszervezése,
koordinélasa
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12. Azigazgato

12.1. Az igazgato

1. képviseli az intézményt

2. afbigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nalld intézményt,

3. felel az intézmény szakmai munk4jaért, az intézményen beliili oktatdéi munkaert,

4. felel az intézmény oktatéi testiiletének,

5. vezeti az oktatdi testiiletet,

6. felel az intézmény oktatdi testiletének jogkdrébe tartozdé dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért.

7. véleményezi a f8igazgatd hatéskorébe tartozd, az intézményt érinté dontést,

8. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

9. szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikodésével kapesolatos feladatok

megoldasthoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok irdnyitisa céljabol,

10. félévente, illetve a fOigazgatdé vagy a kancellir altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyqjt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢s  beszdmoldjanak
elkészitéséhez,

11. felel a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

12. a szakképzési centrum gazdasigi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

13. gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti és milkOdési szabdlyzatdt, szakmai programjit, &s hazirendjét
jovahagydasra felterjeszii a féigazgatonak,

14. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatirozott rendjének keretein beliil
elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantirgyfelosztast, és jovahagydsra
tovéabbitja a {Gigazgatdnak,

15. szervezi és ecllendrzi a szakképz8 intézmény szakképzési alapfeladatainalk
végrehajtasat, biztositja a szakmai kvetelmények érvényesiilését,

16. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon rendeltetésszer(
haszndlatéért,

17. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
szitkséges — hatdskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

18. kezdeményezi a fdigazgatonal a nevel Gi-oktatoi munka killsé szakértGvel torténd
értékelését,

19. dont a tanuld felvételér6l &s atvételérdl, a felnbttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkakdz0sség, ennek hidnyiban az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a
tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

20. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevl személy foglalkozason vald
részvétel alodli felmentésérdl, egyes tantdrgyak és azok tuddsmérése aldli
mentesitésérfl, az el6zetesen megszerzett tudds, illetve gyakorlat
beszamitasarol,

21. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

22, lefolytatja a tanul6, igazolatlan mulasztiséval kapcsolatos eljarast,

23, betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
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24,

25,
26.

27,

28.

29.

30.

31.
32.

33

34.

35.

36.
37,

38.

39.

40,

41,

42,

43,

44,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkoztatdséra, beilleszkedési ¢és  tanuldsi nehézségei
csdkkentésére, magatartasi rendellenessegel kezelésére szolgalod fejlesztd
pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulék intézményen belili feliigyeletérdl, 7
gondoskodik a  tanulék  rendszeres  egészségiigyi  vizsgélatinak
megszervezéséril,

koordindlja az intézményen beliilli gyermek- é&s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését &s  ecllatdsdt, a gyermekvédelmi jelzbrendszernek az
intézményhez kapcsol6do feladatait,

javaslatot tesz a szalképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuldi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgaté és a kancellar hataskdrébe tartozo — az intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd
kériilmény fenndlldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitisara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megel&zéséért,

Frr

. vezeti a jogszabalyban el&irt tanligyi nyilvantartisokat és felel az intézmény

adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informdiciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsardl és adattisztitasarol az
elektronikus tantigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatit, a lemorzsolddasra
vonatkozé adatgytjtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket
a lemorzsolddas megelézése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el§irt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,

egyiittmikddik és kapcsolatot tart a képzési tanicesal, a didkdnkormanyzattal, a
szaklképzési centrum vezetbivel és dolgozodival, a dudlis képzShelyekkel, a
gazdasdgi kamardkkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges cgyéb
személyekkel, szervelkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatérozott més
szerveklel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény nevel8 &s oktatd munkija egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, kozremiikédik a biztonsdgos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikddését érint6 dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

dént minden olyan, az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcesolatos
igyben, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy, igy kiilonisen a
féigazgatd és kancellar hatdskdrébe,

kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozd déntéseket,

felelos a kozOsségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére idGkeret
biztositisaért,

elrendeli és ellentrzi az iratok selejtezését.

"
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12.2. Az igazgaté munkaltatéi és humaneréforras-gazdilkodassal osszefiiggd
feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatShelyettes jogviszonyanak 1étrehozasa és
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizisi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennck keretében a teljes vagy részmunkaidfs
foglalkoztatasra, hatérozott vagy hatirozatlan idejl jogviszony létesitésére,

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

a) dont az éves rendes szabadsagok, a fizetés nélkiili szabadsigok
igénybevételére vonatkozd kérelmekrél, a tivollét engedélyezésérsl. A
technikai, gazdasagi, adminisztrativ dolgozok esetében beszerzi a kancellar
egyetériését.

. b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakdri lefrasanak
elkészitésérdl,

¢) ellenbrzi a munkavégzést, teljesitményérickelést végez,

d) cllatja a munkaszervezéssel kapesolatos feladatokat, a munkavégrésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

e) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatisok targydban benytjtott
kérelmekrél,

4. gondoskodik az oktaték képzésének a regisztrdcids ¢és tanulmanyi
alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felel6s miniszter 4altal kidolgozott modszertan szerint
haromévente értékeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez szikséges
személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben
foglalkoztatottakat érinté dontést,

7. javaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképzé intézmény alkalmazottainak
jutalmazasdra, kitlintetésére.

Az igazgat6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakdr nincs
betbltve az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatiban megjeldlt igazgatohelyeties
helyettesiti.

13. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmeény szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti, ellendrzi az
igazgat6é utasitisainak végrehajtisat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Az igazgatohelyeties, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabilyait leird, a fGigazgatd altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

22



14. A vizsgakizpont vezetd

Az akkreditilt szakképzési vizsgakdzpont vezetje az altala ellatott szakmai feladat
tekintetében nem utasithatd. A vizsgakozpont vezetd felett a munkaltatdi jogokat a kancelldr
gyakorolja.

A vizsgakozpont vezetd felelds:

W=

i

6.

a vizsgak problémamentes lebonyolitdsaért,

a szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a felelds gazdilkodas megvaldsitasaért, az ellatasbiztonség teljesitése mellett,

a vizsgakozponti alkalmazottak &s a vizsgin résztvevék biztonsaghért,
cgészségmeglrzéséért, :

a munkatdrsak és a vizsgabizottsagi tagok tovabbképzéséért,

a szilkséges nyilvantartasok vezetéséért, adatszolgaltatasok meglétéért.

A vizsgaktzpont vezetd feladata:

1.

2.

3.

oo

10.

11

12,

13.

A jogszabilyoknak megfelelen kialakitja és fenntartja a vizsgakdzpont irdnyitdsi
rendszerét,

meghatarozza a vizsgakOzpont miikddési- és mindségpolitikdjat, kiadja a
vizsgakOzpont irdnyitasi kézikdnyvét, szabélyzatait,

kialakitja a vizsgakdzpont célrendszerét, fejlesztési iranyait,

a jogszabélyoknak és a Centrum szabalyzatainak megfelel6en szakmailag 6nalldban
irdnyitja a vizsgakdzpontot,

elkésziti a vizsgakézpontban foglalkoztatottak munkakéri lefrasat, gyakorolja a
munkéltatéi jogokat — a munkaviszony létesitése ¢s megsziintetése kivételével,
szervezi ¢s ellenOrzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtdsat, biztositia a
szakmai kdvetelmények teljesiilését, szervezi a szikséges képzéseket,
kezdeményezi a munkakOrébe nem tartozd, a vizsgakdzpont miik6déséshez
sziikséges személyi és targyi feltételek megteremtését,

részt vesz, adatot szolgaltat a hatésdgi ellendrzések soran,

adatot szolgaltat a vizsgakidzpont miikédését érint kérdésekrdl a kancellar részére
a kancellar altal el6irt gyakorisaggal, de legalabb félévente,

gondoskodik az adatok folyamatos frissitésérdl, megdérzésérl, kiiléndsen a szakmai
adatbazisok tekintetében,

. szakmai értekezleteket hiv Ossze a vizsgakdzpont mikodésével kapcesolatban,

folyamatos kapesolatot tart a partnerekkel,

sajat hataskorben ellatandé feladatai végrehajtasat a kitelezettségvallalasrol sz616
szabalyok szerint végzi,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére.

15. Az élelmezésvezeto

Az ¢lelmezésvezet
1. biztositja a Kdzponti Konyha és Biterem szervezeti egység szabalyos mikodését,
2. étlapot keszit,
3. biztositja az ételek eldallitasat, elosztasat
4, vezeti és iranyitja a szervezeti egység munkavallaléit.
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Az ¢lelmezésvezetd felelds:

1. a fogyasztok megelégedését prioritasként kezelve, koltséghatékonyan ¢s az
eldirasoknak megfeleléen szervezi, vezeti ¢és ellenbrzi a szervezeti egység
tevékenységét,

2. elkésziti az Altalanos és specislis tiplalkozashoz szilkséges ételek kalkulaci6it,
nyersanyag kiszabatit, veszieségszamitast végez,

3. napi, heti, havi, vagy egyénekhez szabott étlapot tervez, allit dssze,

4. az egység munkajit a HAPPC rendszer szerint tervezi meg és izemelteti, fenntartja
a HAPPC rendszert,

5. abeszerzést iranyitja és ellenfrzi,

6. készletgazdalkodast végez,

7. egyittm{kddik a hatésagokkal.

Az élelmezésvezett felett a munkaltatoi jogkordket a kancelldr gyakorolja.

16. A miikddeés rendje

16.1. Adatszolgaltatas

A 10igazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében
az intézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények
kételesek haladéktalanul eleget tenni.

A fBigazgaté és a kancellar felelds a szakképzési centrom szakképzési, kbznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgdltatasi feladatainak jogszerl( és ltemezett végrehajtaséért.

16.2. Utasitas

A fbigazgatd és a kancellar az igazgaté részére — a funkcionalis irdnyitis korében — a
hataskérébe tartozd ligyekben kozvetleniil adhat utasitast.

Az utasitis végrehajtasat — ha az utasitist adé kifgjezetten ellentétesen nem rendelkezik
— a szolgalati 0t megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgés tgyekben az intézkedésekben tivolléte miatt akadédlyozott
felettes vezeté egyetértését telefonon vagy elektronikus Gton kell beszerezni. Ennek
megtdriéntét az intézkedéshez kapcsolddéd figyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot
haladéktalanul a felettes vezetdhoz kell eljuttatni.

16.3. A kiadmanyozis rendje

A kiadményozas az ligyben torténd kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad felhatalmazist. A
kiadményozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a
ddntés kialakitasanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel8s.
16.3.1.A szakképzési centrum fGigazgatdjdnak hatdskérébe tartozéd  Ggyek
kiadményozoja a foigazgato.
16.3.2. A szakképzési centrum kancellrjanak hatiskorébe tartozd  ligyek
kiadmanyozd6ja a kancellar,
16.3.3. Az igazgat6 a hatask6rébe tartozo iigyekben kiadményoz.
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16.3.4. A f6igazgatd, a kancellar és az igazgatd a kiadmanyozési jogot a kiadményozasi
szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhdzott kiadmanyozdsi jog
tovabb nem ruhézhato.

Az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggb tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hatiskoroket a szakképzési centrum Iratkezelési szabélyzata
rogziti.

17. A munkavégzés daltalanos szabdlyai

17.1. A miikédés dltalanos rendje

17.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd Aaltal
biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
cllatasarol. Az intézmény fenntartdsi és miik6dési koltségeit az évente
Osszedllitott, és a fenntartd altal elfogadott koltségvetés tartalmazza,

17.1.2. Az intézmények mikodését meghatirozd eldirasokat az intézmények sajat
szervezeti és mlikodési szabalyzata szabalyozza.

17.1.3. Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések  el6készitésében,
végrehajtdsdban €s ellendrzésében részt vesznek az oktatdk, a tanuldk és a sziilék,
illetve képviselbik.

17.1.4, A szakképz6 intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai célii mozgalom
vagy parthoz k&t6do szervezet nem miikédhet, tovabba part vagy parthoz kot6do
szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célt tevékenység nem folytathato,

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

17.2. Egyiittmiikddési kitelezettség

17.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetGje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban  egylittmiikddni, Az intézmények kozotti  egyittmikodés
kialakitasaért a szakképzési centrum fligazgatdja és az igazgatok a felelések.

17.2.2. A f6igazgato és a kancellar az 6sszetett megkdzelitést, ¢s tobb szakterllet szoros
egylittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkGrikben érintett
vezettk és referensek egylittmiikddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést
rendelhet el. A csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett vezetSket
¢s referenseket a komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése
érdekében kiemelt egyiittmlikddési kotelezettség és felelGsség terheli.

17.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasiért felelds referenssel, vagy
kiils6 jogi képviselGvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egyiittmiikédni.
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17.3. A szakképzési centrum képviselete

17.3.1. A szakképzési centrumot a figazgatd az Szkr. 81. §-dban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatirozott, ¢és jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatban
részletezett feladatai korében 6nélldan képviseli.

17.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatdsagok el6tt a
fdigazgato-helycttes, a gazdasigi vezet, az igazgatd, valamint mas munkavallald
is képviselheti.

17.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljardsok sordn a szakképzési
centrum alkalmazaséban 4116, erre kijelolt munkatérsai, illetve meghatalmazott
jogi képviseldi képviselik.

17.3.4. Az Eurbépai Unié altal tarsfinanszirozott projektek elSkészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsd szabdlyzatokban kijeldlt vezetd,
alkalmazott latja el.

17.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé ligyekben az igazgatd
jogosult.

17.3.6. A képviselet részletes szabdlyait a szakképzési centrum kiiloén szabélyzata, a
szervezeti egységek tigyrendjei, valamint a munkakdri leirdsok hatarozzék meg.

17.4. A sajtoval valé kapcsolattartas rendje

17.4.1. A sajtoval valé kapcsolattartasra a szakképzési centrum fSigazgatGja és a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatéra atruhazhatja.

17.4.2. A sajté tajékoztatasdval kapesolatos eljérés részletes szabélyait a Sajtokapesolati
¢és kommunikaci6s szabalyzat hatdrozza meg.

17.5. A helyettesités rendje

17.5.1. A féigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a féigazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a f8igazgatdi tisztség betoltetlen, a figazgatd-helyettes gyakorolja
a foigazgatdi feladat- és hataskordket.

17.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasdgi ligyekben a
gazdasigi vezetd helyettesiti. Ha a kancelldri tisztség betdltetlen, a gazdasagi
vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskroket.

17.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajitos szabalyait leiro
intézményi szervezeti és mitkddési szabalyzat tartalmazza.

17.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellato
vezetG vagy Ugyintézdé a helyettesitett vezetd altal haszndlt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezeté &ltal haszndlt bélyegzd lenyomatinak
hasznélataval, a helyettesitett vezet6 neve felett sajat aldirdsaval, a helyettesitett
vezeté neve utin pedig ,,h” betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott Gigyben
helyettesitfként jart el.
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17.5.5.A helyettesités magdban foglalja a kiadmanyozdsi jog gyakorlasinak
helyettesitését is.

17.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve az
intézmények ligyrendje tartalmazza.

17.5.7. Az egymast helyettesité munkakordk megnevezését a dolgozdk munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

17.5.8.A foigazgaté vagy kancellar helyettesitése soran — lehetfség szerint — a
f8igazgatoval vagy kancellarral el§zetesen egyeztetend6 a kiadméanyozasra keriils
irat, Amennyiben erre nincs mod, Ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejlileg
megkiildendd a féigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a foigazgatd vagy
kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kovetben soron kiviil bemutatandé,

17.5.9. Az érintett munkakdr betoltetlensége esetén az adott munkakor elldtisara az
ligyintéz6t, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetlje, illetve a
f8igazgatd vagy a kancellar jel6li ki.

18. A szakképzési centrum irdnyitisa, a kapcsolattarids rendje

18.1. A szakképzési centrum irdnyitisa

16.1.1. A szakképzési centrum iranyité szervével, a Kulturdlis és Innovacids
Minisztériummal, valamint kdzépirdnyitd szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot
a féigazgato és a kancellar tartja.

16.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartis személyes lehetdségét a
legalabb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztosftja, amelyeken a
szakképzési cenfrum vezetésén és az igazgatdkon til a felmeriilé {igyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek, A fGigazeatd és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetSinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhet§.

16.1.3. A szaklképzési centrum feladatainak Gsszehangolt ellatdsa érdekében a vezetdk
kotelesek egymassal egyiittmiikddni, egymdst rendszeresen tijékoztatni, valamint
sziilkség szerint egyeztetéseket tartani.

18.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai

a) vezetli értekezlet, amelynek résztvevdi: a {Gigazgatd, a kancellar, a gazdasagi
vezetd és a féigazgatd-helyettes,

b) fGigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevli: a fbigazgatd, a kancellar, a
gazdasdgi vezetd, a foigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

c} munkatarsi értckezlet, amelynek résztvevii: a szakképzési centrum k&zponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasdgi értekezlet, amelynek részivevdi: a kancelldr, a gazdasigi vezet§,
valamint a gazdasdgi feladatok ellatasaért felelds referensek,
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e} szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgato, a fdigazgatd-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasigi értekezlet, amelynek résztvevli: az adott feladat kdzds
felelOsei.

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

18.3.1. A gazddlkodast érinté teriileteken a gazdasigi vezet6 kozvetlen irdnyitasi
jogkérrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfelel6 és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasdgi vezetdé kozvetlen iranyitassal
feladatellatasra bevonhat intézményi munkatarsakat az igazgatéval tortént el6zetes
egyeztetést kovetben.

18.32. A f8igazgaté-helyettes a féigazgaté megbizisibdl az 4ltala meghatirozott
terileteken és feladatok esetében kozvetlenil irdnyitja az intézményeket é&s
Osszehangolja munkéjukat.

18.3.3. Annak érdekében, hogy minden Iényeges informdcié eljusson az
intézményekhez, a fSigazgaté-helyettes, és a gazdasigi vezeté folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, cljuttatja szdmukra a miikodésiik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

18.3.4. A kapcsolattartas forumai;

a) igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatd és a kancellar, valamint
az igazgatOk, az értekezleten részt vesz a gazdasigi vezetS, & a fGigazgato-
helyettes is,

b) kib&vitett igazgatdi ériekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd és a kancellar,
valamint az igazgatdk, a gazdasigi vezetS, a féigazgaté-helyettes, a szakmai
referensek, valamint a miiszaki és/vagy Uizemeltetési referens,

¢) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasigi vezetd, valamint a
gazdasigi teriileten dolgoz6 munkatarsak.

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

18.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
taniigyigazgatds intézmények kOz6tti azonosan jo szinvonalon torténd
megvalositdsa érdekében a foigazgatd és a kancelldr szakképzési centrum-szintii
forumokat hozhat 1étre, melynek irdnyitdja a f6igazgatd vagy a kancellar, vagy az
altaluk megbizott felel6s(6k).

A forumok teriiletei killondsen a kovetkez6k lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplGkkel és ezek szervezeteivel (6rténd kapesolattartas,
b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas,

c) palyaorienticio,

d) pélyakovetés,

e) felnbttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényl tanulok.
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- 18.4. Az intézményekkel valé kapcesolattartis rendje

18.4.1. Az intézményekkel valé kapcsolattartasért a fOigazgatd, a kancellar, a
féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezet, az igazgatok, és az igazgatdhelyettesek a
felelésok.

18.4.2.A tanév kezdete el6tt az ‘érintettek egyeztetik a tanév {6 feladatait,
meghatirozzdk azokat a koz0s célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem elbtt tart.

18.4.3. A szakképzési centrum részeként miikéds intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykdzi munkakozdsségek johetnek létre, amelyek koézds
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

18.4.4. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének az intézményckkel
folyamatos kapesolatot kell fenntartania.

18.4.5. Az igazgatdk kotelesek minden fGigazgatdi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriillményt, tényt idében jelezni a féigazgatd és a kancellar felé.

~ 18.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozisokkal és gyakorlati
' képzést szervezokkel torténd kapcsolattartas

18.5.1. A gyakorlati képzésben egylittmiikodé partnerek:
a}y szakképzési centrum és intézményei,
b) kamardk:
ba)} Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢} dualis képzhelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

18.5.2. A kamarik, valamint a gazdalkodd szervezetek képviselGivel elsédlegesen a
fhigazgatd és a kancellar tartja a kapcsolatot.

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

19. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat az NSZFH elndkének jovahagyasat kbvetd
napon lép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatdlybalépésével hatdlyat vesziti az ¢
targykorben kiadott korabbi szabalyozas.
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Fiiggelékek

L. Szervezeti abra
2. Vagyomnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

Kelt: Sopron, 2025. mércius 31.

Veress Agnes
kancellar

Kuntar Csaba
fOigazgatd
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Jovahagyasi zaradék

A Soproni Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabdalyzatat az allamhaztartasrol
sz0lo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésr6l szold torvény
vegrehajtasarol szolo 12/2020. (1L 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés a) pont ad) alpontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2025. Y. c¥

............. O ICITTETTee
dr/Magyar Zita

/ elndk
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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2, fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrl sz6l6 2007. évi CLII torvényben
foglaltak alapjdn az alédbbi jogviszonyban &ll6 munkavallalok és kozszolgalatban all6
személyek kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Bvente: kancelldr, figazgatd, fSigazgato-helyettes, gazdasdgi vezetd, igazgatok,
intézményegység vezettk

Kétévente: kozbeszerzési eljards sordn javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult
munkatars

Otévente: -




