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Papai Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogalldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol szold 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felel6s miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
mikddo intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont.

A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Papai Szakképzési Centrum
b) OM azonosito: 203047
c) Roviditett név: Papai SZ.C
d) Angol megnevezés: Papa Center of Vocational Training
e) Székhely: Papa
f) Levelezési cim: 8500 Papa, Erkel Ferenc u. 39.
g) Hivatalos honlap: www.papaiszc.hu
h) Vezet6i: féigazgato €s kancellar
i)  Alapitd: szakképzésért felelds miniszter
1) Alapitas datuma: 2015. julius 1.
k) Alapito okirat kelte, szama: 2021. augusztus 31., KVF0/89836/2021-ITM
) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacios €s Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
m) A koltségvetési szerv fenntartoja:
Innovacids ¢és Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
0) Gazdalkodasi jogkor: 6ndlloan gazdalkodo koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
r) Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10048005-00335364-00000000
s) Addszam: 15832094-2-19
t) Statisztikai szamjel: 15832094-08532-312-19
u) PIR torzsszam: 832090




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhaztartasi és
kormdnyzati  funkciok szerinti besorolasa, rendszeresen elldatott
vallalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200 Szakmai kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 081043 [skolai, didksport-tevékenység s tamogatasa
2 082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
4 082044 Konyvtari szolgaltatasok
5 092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon
6 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
7 092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo

iskolakban

Sajatos nevelési igény(i tanulok kozismereti és
szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

8 092222
elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo

iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
9 092231 gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités
10 092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati

oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kdzismereti
11 092260 ¢s szakmai elméleti oktatasaval dsszefliggd miitkodtetési

feladatok




Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati

12 092270

oktatasaval osszefliggd miitkodtetési feladatok
13 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintlit OKJ-s képzés
14 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
15 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
16 095040 l;gz{lgl;?f;ggid felnottképzéshez kapesolddo szakmai
17 096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben
18 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
19 096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa
20 096040 feiz;}z::]ég intézményben tanulok kollégiumi, externatusi
21 098021 Pedagogiai szakszolgéltato tevékenység szakmai feladatai
2 098022 F;;lgi?agiiai szakszolgaltatd tevékenység mikodtetési
23 098061 Fejlesztd nevelés-oktatds szakmai feladatai
24 098062 Fejleszto nevelés-oktatas miikddtetési feladatai
25 105020 Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tdmogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység

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

4. A szakképzési centrum részeként miikodo intézmények telephelyei
Intézmény megnevezése Telephely cime
Papai SZC Acsady Ignac Technikum és
1 | Szakképzé Iskola 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
1.1 8330 Siimeg, Kossuth Lajos utca 2.
Papai SZC J6kai Mér Kozgazdasagi
2 8500 Papa, Veszprémi ut 45.
Technikum és Kollégium
Papai SZC Reguly Antal Szakképzd Iskola és
3 | Kollégium 8420 Zirc, Alkotmany utca 16.




3.1

8420 Zirc, Alkotmany utca 14.

3.2

8420 Zirc, Szabadsag utca 10.

Papai SZC Egry Jézsef Technikum,

4 8251 Zanka, Kiilteriilet HRSZ 030/15.
Szakképzg Iskola és Kollégium
Papai SZC Faller Jen6 Technikum,
5 8100 Varpalota, Szent Istvan ut 1.
Szakképz6 Iskola és Kollégium
5.1 8100 Varpalota, Fehérvari ut 39.
5.2 8100 Varpalota, Barték Béla tt 4.
53 8100 Varpalota, Bogre zartkert diilg

1.

5. A szakképzési centrum részeként mitkodo akkreditdalt vizsgakiozpont
Bakonyi Szakmai Akkreditalt Vizsgakézpont, 8500 Papa, Erkel F. u. 39.

1.1.

1.2

A szakképzési centrum feladata

A szakképzési centrum fo feladata a részeként mikodoé intézmények
szakképzési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzo
iskolai, szakiskolai, kollégiumi nevelésének-oktatasanak, a tobbi gyermekkel,
tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelésének-oktatasanak — iranyitdsa, szervezése, ellenodrzése, a
nevelés-oktatés feltételeinek biztositasa.

A szakképzési centrum 6nallo gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan muikodésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabdlyok altal meghatirozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges pdlyaorientacios tevékenység
feltételeit,

d) a mindségiranyitasi rendszer mikodtetését.
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A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

2.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
2.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén miikodo kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kézponti munkaszervezete), és a részeként
mukddo  szakképzd intézményekbol (a tovabbiakban: inlézmény vagy
intézmények), valamint akkreditalt vizsgakdzpontbdl all.

2.1.2. Az intézmény (szakképzé intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezik ¢€s kizarolag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalloak, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai garantélnak.

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

2.1.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési
centrum milkddésével kapesolatos:
a) szakmai irdnyitasi, tervezési, tanligy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kdzbeszerzeési,
i) humaneroforras-gazdalkodasi,
) Jjogi,
k) munkatigyi,
) mindségbiztositasi,
m) belso ellendrzési,
n) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

2.2. A szakképzési centrum vezetése
2.2.1. A szakképzési centrumot a foéigazgatd €s a kancellar Onalldan vezeti és
képviseli.

2.2.2. A fbigazgato helyettese a féigazgato-helyettes.
2.2.3. A kancellér felel a szakképzési centrum térvényes €s szakszert mukodéséért.

A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja el.




2.2.4. Az éallamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kételezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

2.2.5. A foigazgatdo — a munkaltatdéi jogkorgyakorlassal Osszefliggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartohoz intézell kifogassal élliet.

2.2.6. A foigazgatd és a kancellar megbizdsara és a megbizas visszavonasara a
szakképzésért felel6s miniszter jogosult. A foigazgatd és a kancellar felett az
egyeéb munkaltatdi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

2.2.7. A gazdasagi vezetd megbizasara és a megbizds visszavonasara a kancellar
jogosult.

2.2.8. A foigazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasara a féigazgatd
jogosult. A szakmai foigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatdi jogokat a
foigazgato, a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatodi jogokat a kancellar
gyakorolja.

2.2.9. Az intézmény ¢lén az igazgatd all, helyettese az igazgatd-helyettes. Az
intézmény igazgatdjat az NSZFH eclnoke a szakképzésért felel6s miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas
¢s a megbizas visszavonasa kivételével — a fOigazgatdé gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgatod egyetértésével bizza meg.

2.2.10. A szakképzési centrum vezetbi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését a 2.
sz. fiiggelék tartalmazza.

3. A foigazgato

3.1. A foigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellenérzésért és
értékeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a neveldi-oktatdi munkahoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjasdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

2. iranyitja az igazgatd tevékenységét,

3. a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi
tevékenységéhez szilkséges személyi feltételek biztositasarol,

4. segiti az intézmények szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak, szakmai
programjanak, pedagogiai programjanak ¢€s hazirendjének elOkészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
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10.

11.

12,

13.

14,

15,
16.

17.

18,

19.

20.

1.

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezo tanév feladatait, ellenorzi
¢s értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatéi munka szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd
értckelése céljabol,

a kancellarral egylittm{ikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartoi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felvehetd maximalis tanuldlétszamra,

¢) azindithato osztalyok szamara,

d) az alkalmazandoé tantargyfelosztasra,

a fenntartdi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvii oktatas
technikumban, tanuléi jogviszonyban torténd engedélyezésére,

meghozza a masodfoku dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabalyzatinak megsértésére
hivatkozéassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem
tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdekt bejelentéseket, panaszokat,

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

négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény mitkodésének
torvényességét €s hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét,

Osszehivja €s vezeli az igazgaloi értekezletel,

meghatarozza a szakképzési centrum é€s a szakképzé intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti ¢s muikodési szabalyzataban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti ¢s mikodési
szabalyzataban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkérébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintékat,

a feladatkorébe tartoz6 tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és mitkodési szabalyzatara,
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét és a képzési
tandcs €s a didkonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito
lizlet vagy aruautomata mukodtetésére iranyuld szerzédés megkotéséhez és
moddositasalioz,

az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbo6l allo tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezd
foglalkozasainak szamat meghalado tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat elsajatitdsat masként nem
lehet megoldani,

10



22. kapcsolatot tart és egyiittmikodik az irdnyitd szervvel, a kozépirdnyito szervvel,
a telepiilési ©nkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzohelyekkel, agazati képzokozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasagi kamarakkal ¢és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23.a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a szakképzési cenltrum és az
intézmény adatkezelésének €s adattovabbitasanak belso rendjét,

24, a feladatkorébe tartozé uigyekben onélléan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozotl feladatai tekintetében

25. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

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

3.2. A féigazgat6 munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggo
feladatkorében
1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort
a) a foigazgato-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgato, valamint
¢) a jelen szervezeti és mukodési szabélyzat alapjan a foigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) donta teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasrol (az igazgato kivételével),
cb) munkaltatoi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérol,
cd) gondoskodik iranyitasa ald, a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetéhez tartozé dolgozok munkakdri leirasok elkészitésérdl,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,
cg) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,
¢j) dont ajutalmazésrol,
ck) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott
kérelmekrol,
2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatdéi munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizdsi dij megallapitasdra a kancellar
egyetértésével jogosult,
3. osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkajat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol,
4, elokésziti, és a fenntartoi jog gyakorlojanak tovabbitja az 6regségi nyugdijkorhatart
betoltott oktatok oraadoként vald foglalkoztatasara irdnyuld megbizasi szerzodés
1étrehozasa iranti kérelmeket,
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4.

i

a szakképzési centrum koézponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az

intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti
a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,

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

7. lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, €s a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgato személyére,

8. akancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

3.3. A féigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a féigazgato-helyettes,

az igazgatok

a foigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak

a foigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak
a foigazgato kozvetlen iranyitasa ald tartozo taniigyigazgatasi osztaly feladatait ellato
munkatarsak

a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozod rendszergazdai feladatokat ellato
munkatars

A kancellar

4.1. A kancellar felelés a szakképzési centrum torvényes és szakszerii mikodéséért,
ennek keretében:

1.

2.

iranyitja a szakképzési centrum gazdaséagi, pénziigyi, kontrolling, szdmviteli,
munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megOrzésérol, hiteles
nyilvantartasarol,

irdnyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, tizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

a foigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsd szervezeti strukturajat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eléiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

a foigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdi jovahagyasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti €¢s miikddési szabalyzatat,

az igazgato hataskorébe utalt belsé szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6é szabalyzatainak elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és mikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel
jard dontéser ¢s intézkedéser tekintet¢ben, az cgyetértés ¢ dontésck
érvényességenek, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznaldsaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodasa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum mikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,
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4.2.

10.

11.

13;

14.

I3,

16.

17.

18.

19,

20.
Z1.

A

gyakorolja az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzés1 centrumot megilleto tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasagokban, gazdalkodod szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasdgi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként mikodo szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerzodés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

a féigazgatoval cgyctértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatod
személyére,

a fGigazgatoval kozremiikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évo feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmikodik a kozépiranyitd szervvel, a teleptilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a duélis képzohelyekkel,
agazati képzokozpontokkal, &agazati készségtanicsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlzvédelmi
feladatainak megszervezésér6l, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,
onalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket,

egyes tigyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja.

kancellar munkaltatéi és humdnerdforras-gazdalkodassal osszefiiggd

feladatkérében

I.

gyakorolja a munkaltatéi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefiiggd feladat ellatdsara létesitett munkakorben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

b) munkaltatéi igazolést ad ki,

¢) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az iranyitasa ala tartozd dolgozdk munkakori lefrasanak
elkészitéserdl,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

g) dont a tAlmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

i) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsadg igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,
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4.3.

J) dont a jutalmazasrol,

k) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott
kérelmekrol,

1) javaslatot tesz a Kkitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek.

2. gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasédval és a megbizas visszavonasaval
kapesolatos jogokal, a gazdasdgi vezeld dltmeneli vagy larlos akaddlyozlatasa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik
folott munkaltatdi jogkort gyakorol,

4. a foigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakdriilményeit érintd kérdésekben,

5. 0sszehangolja a szervezeti egységek ¢s alarendelt vezetok munkajat,

6. egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv
tekintetében,

A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a gazdasagi vezetd,

b) a kancellar kdzvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi és humanpolitikai feladatokat
ellatd munkatarsak,

¢) a kancellar kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé miszaki és beruhazasi osztaly feladatait
ellato munkatarsak,

d) a kancellar kozvetlen iranyitdsa ald tartozo palyazati osztaly feladatait ellatd
munkatarsak,

e) a belso6 ellendr

5. A gazdasagivezeto

el
L
2.

}’n

A gazdasagi vezeto

vezeti €s ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

gyakorolja a pénzligyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabalyszertisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen iranyitdsa mellett elldtja a szakképzési centrum és
intézményei mikddésével kapcesolatos gazdasagi, pénzigyi, szamviteli, 1étszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tajékoztatisi és
beszamoltatasi jogkdrrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez ¢és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek iranymutatast
ad,

elokéssili és a kancellatnak eloterjesati az intézményenkénti bontast is egjelenito
koltségvetési tervet,

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

szervezi €s ellendrzi a gazdasagi €s pénziigyi tervezést €s az ezek alapjaul szolgélo
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt,
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11.

12,
13,

14.

15.
16.

7.8

18.
19.

20.

21.
22.

23,

24.

23,

26.

27,
28.
29.
30.

31

32.

33.

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,
elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

. kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmolasi, vagyon-

nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilongs tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol ¢és
értékelésérol, valamint biztositja a hatékony, ésszerl és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kizbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellenérzi és dsszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellenérzi az intézmények altal dsszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabéalyban eldirt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

ellatja az eurdpai unids programok és tdmogatasi szerzddések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli torvényben
¢s a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési €s érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kételezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogk6rok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi €s szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek  és
koveteléseinek nyilvantartasardl,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
izemeltetési feladatok szakszerii ellatasahoz kapcsolddd, killondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati ligyrendre vonatkozd belsd
szabalyozd dokumentumokat, gondoskodik azok betartasardl és feliilvizsgalatarol,
gondoskodik a kincstari, allamhaztartasi €s eseti adatszolgaltatdsok hataridében
vald elkészitésérdl, kozremikodik az iranyitd és a kozépirdnyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozoéan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mikddtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartdsat,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

. gondoskodik a személyi juttatdsok hatdridében torténd szamfejtésérol és

kifizetésérol,

vezeti a kotelezettségvallalassal jaro, valamint a szolgaltatdsi, mukdodési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos szerzddések €s  megrendelések
nyilvantartasat,

végzi a szamlazassal, a munkaerd-gazdalkodassal €s a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,
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34.végzi a szakképzési centrum ¢és az intézmények dolgozodinak és a megbizasi
szerz6déssel foglalkoztatottak munkabérének ¢és egyéb jaranddsigainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrol szolo
nyilvantartast, az ado-, az egészségbiztositasi €s a nyugdijpénztari elszamolasok,
bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezetot tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisztség
nincs betdltve, a pénziigyi osztalyvezetd helyettesiti.

6.

w

% N o

I

A foigazgato-helyettes

6.1. A foigazgato-helyettes
1. koordindlja és ellenorzi:
a) aziskolarendszer( €s iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
c) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
d) a beiskolazas feladatait,
e) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f) aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

feltigyeli, koordinélja a szakmai palyazatok benytjtasat, szakmai megvalositasat €s a
palyazati beszamolok elkészitését,

ellendrzi az oktatok szakmai munkéjat,

az intézményekkel és a kancellarral egylittmikodve elOkésziti a felndttek szakmai
oktatasanak ¢s szakmai képzésének tdmogatasédhoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamoldt, ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feltigyeletét,
koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitdsok,
programok szervezését,

koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon kéveti a dudlis képzés megvalosulasat,

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

a szakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,

b) ellendérzi a szakmai tartalmat,

¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiikodve a regisztracids
¢s tanulméanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltoltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél ¢és
adattisztitasarol,

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

Az igazgato

7.1. Az igazgato
a [Oigazgatd irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,
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felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének,

felel az intézmény oktatoi testiiletének, jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

vezeti az oktatoi testiiletet,

véleményezi a foigazgatd hatadskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéschez,

szakmai értekezletet hiv Gssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének €s beszamolojanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

.a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett

kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre juto kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat, ¢s hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét ¢s a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
foigazgatonak,

szervezi és ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kvetelmények érvényestilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgdldé vagyon rendeltetésszert
hasznalataért,

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

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fOigazgatonal a neveldi-oktatdi munka kiilsé szakértdvel torténod
értékelését,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérol, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve
a felnéttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérél, az elozetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulményi rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevod személy igazolatlan mulasztasaval
kapesolatos eljarast,

belarja és belarlalja az oklalok etikal normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkdztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili felligyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
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28.
29.
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31.
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34.

35.

36.
37

38.

39.

40.

41

42.
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koordindlja az intézményen Dbelili gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgatod és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartidsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe  torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer haszndlatit, a lemorzsolddasra
vonatkozé adatgytijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolddas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tlzvédelmi szabalyzatban eléirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti €s iskolai tnnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéserol,

egylittmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkdonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozodival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testliletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld €s oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremilkodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

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

. dont minden olyan, az intézmény mikddésével, feladatellatasaval kapesolatos tigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a foigazgato és
kancellar hataskorébe,
kiadméanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

7.2. Az igazgato munkaltatéi és humaneroforras-gazdalkodassal osszefiiggo
feladatkérében:
egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozédsa ¢és
megsziintetése esetén,
javaslatot tesz a [Oigazgaténak munkaviszony vagy iegbizasi  jogviszony
l1étrehozasara, megsziintctésére, cnnck kerctében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,
a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek kerelében:
a) dont a tavollét engedélyezésérol,
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b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakdri leirasanak elkészitésérol,

c¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

e) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

h) doént a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

4. pondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvéantartasarol,

5. a szakképzésért felel6s miniszter altal kidolgozott médszertan szerint haromévente
¢rtékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositisra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

7. javaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképz$ intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitiintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakdr nincs
betdltve az intézmény szervezeti ¢s mukodési szabalyzatdban megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti.

8. Azigazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti €s miikddési
szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgato utasitasainak végrehajtisat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében el6fordulo tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabalyait leiro, a foigazgatd altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzal tartalmazza.

9. Az akkreditadlt vizsgakdzpont vezetoje

Az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithatd. Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkez6 szervezeti egységeként miukddik, szervezetének és miikodésének részletes
szabalyait az akkreditalt vizsgakdzpont szervezeti és miikodési szabalyzata hatrozza meg.

10. A miikodés rendje

10.1. Adatszolgaltatas

A fbigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres ¢és soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektél azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kételesek haladéktalanul eleget tenni.
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A f6igazgatod €s a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, koznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszert €s litemezett végrehajtasacrt.

10.2. Utasitas

A [Oigazgatd ¢s a kancellar az igazgatd részére — a funkciondlis irdnyitas kdrében — a
hataskodrébe tartozo tigyekben kdzvetleniil adhat utasitéast.

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

Halaszthatatlanul slirgés ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcesolodo tigyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot
haladéktalanul a felettes vezetéhoz kell eljuttatni.

10.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az ligyben térténd kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisadgaért a kiadmanyozo felelos.
10.3.1. A szakképzési centrum fOigazgatdjanak hataskorébe tartozo ligyek
kiadmanyozoja a foigazgato.
10.3.2. A szakképzési centrum kancellarjdnak hataskorébe tartozo {igyek
kiadmanyozoja a kancellar.
10.3.3. Az igazgato a hataskorébe tartozé ligyekben kiadmanyoz.
10.3.4. A foigazgatd, a kancellar és az igazgatdé a kiadmanyozasi jogot a
kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhdzhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

11. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

11.1. A mikoédés altalanos rendje
11.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd A&ltal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartdsi ¢és muikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a fenntarté altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

11.1.2.Az intézmény muikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban ¢s ellendérzésében részt vesznek az oktatok, a pedagdgusok, a
tanuldk €s a sziilok, illetve képviselodik.

11.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy
parthoz ko6tddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmény ellatja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

11.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.
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11.2. Egyiittmilkdédési kotelezettség
11.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikédni. Az intézmények kozotti egylittmikodés
kialakitasaért a szakképzési centrum foigazgatoja és az igazgatok a feleldsek.

11.2.2. A féigazgatd és a kancellar az Osszetett megkdzelitést, és tobb szakteriilet
szoros egyiittmikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetdk ¢és referensek egytttmilkddésével megvalosulo csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben
érintett vezetGket és referenseket a komplex feladat megfelelé hatariddben
torténd elvégzése érdekében kiemelt egylittmiik6dési kotelezettség és felelosség
terheli.

11.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének cllatasaért felelds referenssel, vagy
kiils6 jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
kdoteles egytittmkddni.

11.3. A szakképzési centrum képviselete
11.3.1. A szakképzési centrumot a féigazgatd az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-dban meghatarozott, és jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban
részletezett feladatai korében 6nalldan képviseli.

11.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatosagok eldtt
a fOigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas
munkavallald is képviselheti.

11.3.3. A szakképzési centrumot peres €s nemperes eljardsok soran a szakképzési
centrum alkalmazasaban allo, erre kijelolt munkatarsai, illetve meghatalmazott
jogi képviseloi képviselik.

11.3.4. Az Eur6pai Uni¢ altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsdé szabalyzatokban kijeldlt vezetd,
alkalmazott latja el.

11.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozo tigyekben az igazgato
jogosult.

11.3.6. A képviselet részletes szabélyait a szakképzési centrum kiilon szabalyzata, a
szervezeti egységek tigyrendjei, valamint a munkakéri leirdsok hatarozzak meg.

11.4. A sajtéval valo kapcsolattartas rendje
11.4.1. A sajtoval vald kapcsolattartasra a szakképzési centrum foigazgatdja és a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

11.42.A sajto tajékoztatasaval kapcsolatos eljards részletes szabdlyait a
Sajtokapesolati és kommunikécids szabalyzat hatarozza meg.

11.5. A helyettesités rendje
11.5.1. A foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgatd-helyettes
helyettesiti. Ha a fOigazgatoi tisztség betoltetlen, a foigazgato-helyettes
gyakorolja a foigazgatoi feladat- és hataskoroket.
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11.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi tigyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a gazdasagi
vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

11.5.3. Az igazgald helyellesitési rendjét az intézmény sajalos szabalyail leiro
intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

11.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato
vezetd vagy lgyintézd a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak
hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,.h” betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben
helyettesitoként jart el.

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

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

11.5.7. Az egymast helyettesité munkakdrék megnevezését a dolgozok munkakori
leirasdnak tartalmaznia kell.

11.5.8. A foigazgatdé vagy kancellar helyettesitése sordn — lehetdség szerint — a
foigazgatoval vagy kancellarral elGzetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra
kertild irat. Amennyiben erre nincs modd, ugy a kiadmany a kikildésével
egyidejileg megkiildendé a foigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
foigazgato vagy kancellar akadalyoztatasanak megszinését kovetden soron kiviil
bemutatando.

11.5.9. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakdr ellatasara az
ligyintézot, vagy a munkavallaldt az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
f6igazgato vagy a kancellar jeldli ki.

12. A szakképzési centrum irdnyitdasa, a kapcsolattartds rendje

12.1. A szakképzési centrum irdnyitisa

16.1.1. A szakképzési centrum iranyitdé szervével, az Innovacios és Technoldgiai
Minisztériummal, valamint kozépiranyitdé szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a féigazgato €s a kancellar tartja.

16.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetdségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezeldr értekezlel biztosiya, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriild tigyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A foigazgatd és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezheto.
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16.1.3. A szakképzési centrum feladatainak dsszehangolt ellatdsa érdekében a vezetdk
kotelesek egymassal egylittmiikodni, egymast rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

12.2. A szakképzési centrum kizponti munkaszervezetén beliili kapcesolattartas
forumai
a) vezeloi érlekezlet, amelynek részivevoi: a [Gigazgald, a kancellar, a gazdasagi
vezetd ¢s a foigazgatd-helyettes,
b) foigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fdigazgatd, a kancelldr, a
gazdasagi vezetd, a foigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,
¢) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,
d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancellar, a gazdasagi vezeto,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,
e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a féigazgato-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozos
felelosei.

12.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje
12.3.1. A gazdalkodast érinté teriileteken a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfeleld és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdssal
feladatellatasra bevonhat intézményi munkatirsakat az igazgatoval tortént
elozetes egyeztetést kovetden.

12.3.2. A foigazgato-helyettes a foigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket és
dsszehangolja munkajukat.

12.3.3. Annak ¢érdekében, hogy minden Ilényeges informécié eljusson az
intézményekhez, a féigazgato-helyettes, ¢s a gazdasagi vezetd folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szdmukra a miikédésiik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

16.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a f0igazgato-
helyettes is,

b) kibovitett igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevéi: a fOigazgatdo és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a foigazgato-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy {izemeltetési referens.

¢) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasdgi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozd munkatéarsak.

12.3.4.Minden értekezletrdl iktatott emlékeztetdt kell késziteni, amelybdl a
fenntartéra tobblet terhet megallapitd esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.
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16.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt tertileteken, valamint a nevelés-oktatas €s
taniigyigazgatas intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a foigazgato és a kancellar szakképzési centrum-szintl
forumokat hozhat létre, melynek iranyitdja a féigazgatd vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felelds(6k).

A forumok teriiletei kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

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

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnéttek szakmai oktatasa és képzése,

) sajatos nevelési igény tanulok.

12.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje
12.4.1. Az intézményekkel vald kapcsolattartasért a foigazgato, a kancellar, a
féigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek
a felel6sok.

12.4.2. A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév fo feladatait,
meghatarozzak azokat a kozds célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem elott tart.

12.4.3. A szakképzési centrum részeként muikodd intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykdzi munkakszosségek johetnek létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

12.4.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének az intézményekkel
folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

12.4.5. Az igazgatdok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, kortilményt, tényt idoben jelezni a féigazgatd €s a kancellar
felé.

12.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozisokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténé kapcsolattartas

12.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittmikédd partnerek:
a) szakképzési centrum €s intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c¢) dudlis képzohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

12.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek képviseldivel elsédlegesen a
féigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.
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12.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti ¢s mukddési

szabdlyzatok tartalmazzak

Fiiggelékek

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek listajn

Kelt: Papa, 2022. januar 05.

foigazgato

kancellar
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Jovahagyasi zaradék

A Papai Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az dllamhdztartasrol sz6lo
2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrdl s2010 torvény végrehajtasarol
sz016 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjdban foglaltak alapjan
jovahagyom.

Budapest,()77 APRO7. TR

dr. Magyar Zita'
» elnok
Nemzeti Szakképzési-és Felnottképzési Hivatal
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL torvényben
foglaltak alapjan az alabbi jogviszonyban &ll6 munkavallalok és kozszolgalatban allo
személyek kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni

Evente:
e kancellar,
o foOigazgato,
Kétévente:
e igazgato,
e beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok soran a biralé bizottsag tagjai
e belso ellendr
o fbigazgato-helyettes
o gazdasagi vezetd,
e vizsgakdzpontvezetd
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1. fiiggelék

A Papai Szakképzési Centrum kozponti szervezeti abraja

FOIGAZGATO

Igazgatok

SZERVEZETI STRUKTURA

Tm—

igazgatisi
osztaly

Felndttképzo

Titkarsag |

% ; Palyazati és
i | osztaly

Pénziigyi és
miiszaki
osztaly

Belso ellendr [
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