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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikdodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogalldsa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felndttképzesért
felelos miniszter altal alapitott, szakképzesi feladatot ellato koltségvetési szerv.

A centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Papai Szakképzési Centrum

OM azonositd: 203047

Réviditett név: Papai SZC

Angol megnevezés: Papa Center of Vocational Training

Széekhely: Papa

Levelezési cim: 8500 Papa, Erkel Ferenc u. 39.

Hivatalos honlap: www.papaiszc.hu

Vezet6i: foigazgato és kancellar — részletesen a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

Alapitd: szakképzésért és felnbttképzésért felelés miniszter

Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapito okirat kelte, szama: NGM /24439/28/2015

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovicids és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, Fo utca 44-50.

A koltségvetesi szerv fenntartoja:

Innovacios és Technolégiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyito szerv:

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

Gazdalkodasi jogkor: 6nalléan gazdéalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

Szamlavezeté pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
Elbiranyzat-felhasznélasi keretszamlaszam: 10048005-00335364-00000000
Adészam: 15832094-2-19

Statisztikai szamjel: KSH 15832094-08532-312-19

PIR torzsszam: 832090

A centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és kormdnyzati funkciok
szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott vallalkozasi tevékenységek




3.1. Allamhiztartdsi szakégazat

853200  Szakmai kdzépfoki oktatds

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

2 082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

3 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme

4 082044 Konyvtari szolgaltatasok

S 092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

6 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OK]J-s képzés
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

7 092221 szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
Sajatos nevelési igény( tanulok kozismereti és
szakképesités megszerzésére felkészité szakmai

8 092222
elméleti oktatdsinak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

9 092231 gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban
Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités

10 092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti

11 092260 és szakmai elméleti oktatasaval dsszefiiggd mikodtetési
feladatok
Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati

12 092270
oktatasaval Osszefiiggd miikodtetési feladatok

13 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint{i OK]-s képzés

14 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintfi OK]-s képzés




3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara a koliségvetési szerv
modositott koliségvetési kiaddsi eldiranyzatainak a 30 %a-a.

4. A cenfrum tagintézmeényei, telephelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime

telephely megnevezése telephely cime

1 |Papai SZC Acsady Ignac Szakképz6 Iskolaja | 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

1.1 8330 Siimeg, Kossuth Lajos utca 2.

Papai SZC Jokai Mér Kozgazdasagi
2 8500 Papa, Veszprémi 1t 45.
Szakgimnaziuma és Kollégiuma

Papai SZC Reguly Antal Szakképzé Iskoldja

3 8420 Zirc, Alkotmany utca 16.
és Kollégiuma

31 8420 Zirc, Alkotmany utca 14.

3.2 8420 Zirc, Szabadsag utca 10.

Papai SZC Egry J6zsef Szakgimnaziuma,

4 8251 Zanka, Kiilteriilet HRSZ 030/15.
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

Papai SZC Faller Jené Szakgimnaziuma,

5 8100 Varpalota, Szent Istvan ut 1.
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

5.1 8100 Varpalota, Fehérvari ut 39.
5.2 8100 Varpalota, Bartok Béla 1t 4.
5.3 8100 Varpalota, Bogre zartkert diilé




5. A centrum feladata

A centrum {6 feladatai kdzé tartozik a szakiskolai, szakkdzépiskolai és szakgimnaziumi, gimnaziumi
nevelés-okiatis; a Szakképzési Hidprogram keretében folyé nevelés-oktatas; felntttoktatas; és a t6bbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanuldk iskolai
nevelése-okiatisa, tovibba neveld és oktaté munkahoz kapcsolddd, nem kdznevelési tevékenység. Részt
vesz az Arany Janos Tehetséggondozé Program keretében folyd nevelés-oktatdsban. Tervezi és szervezi
az Eurépai Unio pénziigyi alapjaibdl és mas kiilfoidi, illetéleg hazai alapokbdl tamogatotl egyes
fejlesztési programok megval6sitasat.

Feladata az alapitd okiratban meghatarozott tagintézmények nevelési-oktatdsi tevékenységének

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

e a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

e a tagintézmény zavartalan mikdodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok éltal
meghatarozott kézfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

» a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacids tevékenység feltételeit,

s az aktiv szerepvallalast a felnottoktatasban és a felnSttképzésben.

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

6.1. A centrum szervezeti felépitése

A centrum koltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén mikddd kdzponti egységebol (a
tovabbiakban: a centrum kézponti munkaszervezete), és a tagintézményekbdl all.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabélyok és jelen szabalyzat altal
meghatérozott feltételek kézott — dnalldan végzd szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben onallésagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulé
alapdokumentumai garantdlnak.

e A centrum kozponti munkaszervezete killondsen a centrum miikodésével kapcsolatos,
szakmai irnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

s pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

s miiszaki/iizemeltetési/létesitményhasznositasi,

vagyongazdalkodasi,

szolgaltatasi,

logisztikai,

projekt (palyazati),

beszerzési/kozbeszerzési,

huméneréforras-gazdalkodasi,

Jogi,

munkaiigyi,




¢ mindségbiztositasi,
e belso ellendrzési,
e titkarsagi

feladatokat latja el.

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

6.2. A centrum vezetése

A szakképzési centrumot a fbigazgatd és a kancelldr 6ndlidan vezeti és képviseli. A
foigazgato felel a szakképzési centrum részeként miikddé szakképzdé intézmeények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatasaban foigazgatd-
helyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum tdrvényes és szakszerit mitkodéséért.

A kancelldr a szakképzési centrum vezetdjeként és képviselojeként jar el a jogszabédlyokban
meghatarozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd.

Azokban az esetekben, amikor pénziigyi ellenjegyzés sziikséges €s a kancellart a gazdasagi vezetd
helyettesiti, ellenjegyzéként a gazdasagi osztalyvezeto jar el.

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

A fdigazgatd a kancellir dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztisa esetén - a tudomasszerzéstdl szamitott 8 napon belill - a fenntartéhoz intézett
kifogassal élhet.

6.2.1. A foigazgatd és a kancellar megbizésira és a megbizas visszavonasara a szakképzésért és
felnbttképzésért felelos miniszter jogosult. A fdigazgatd és a kancellar felett a munkéltatéi
jogokat - a megbizés és a megbizas visszavonasa kivételével — az NSZFH elndke gyakorolja.

A pazdasagi vezetd megbizasara, és a megbizas visszavondsara a kancellar jogosult.

A szakmai fBigazgato-helyettes megbizdsara, és a megbizas visszavonasara a foigazgato
jogosult.

A szakmai féigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a fdigazgato, a
gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.2..A centrum tagintézményének igazpatéjat a foigazgald az oktatdsén felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A tagintézmény igazgatGhelyettesét vagy igazgatOhelyetteseit és gyakorlatioktatas-
vezeldjét az igazgato javaslata alapjan - a centrum foigazgatdja bizza meg.

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




A foigazgato felelosségi kiore, feladatkore
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A fdigazgato felelos

a centrumot alkot6 valamennyi tagintézmény szakszerii és torvényes miikddeséeért,

a centrumot alkot6 tagintézmények pedagogiai munkajaért,

a centrumot alkoté tagintézmények nevelGtestiiletének jogkdrébe tartozé dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenorzéséert,

a rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan, a kancellar egyeténiésével a centrum nevelési és
okiatdasi tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasaért,

a centrumot alkotd tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezéséért és elldtisért, a gyermekvédelmi jelzorendszemek a centrumot alkotd
tagintézményekhez kapesolddo feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkoté tagintézményekben folyd neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

kiilonboz6 szervezetekkel (kiilonosen: a munkavéllaloi érdekképviseleti szervek,
didkdnkormanyzatok, sziiléi szervezetek) valé kapcsolattartasért, a velilk 16rténd
egyiittmiikddésért,

a feladatkérébe tartozé szabalyzatok elkészitéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmacrt.

A foigazgato feladatkore

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok €s a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakérben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordindcigjat végzd
dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dént a kancellar egyetériésével a centrum és tagintézményei mitkodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés nem utal més személy vagy
szerv hatiskorébe,

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatdk és a neveld, oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak, valamint a pedagogiai szakmai munka koordindcidjat
végzd dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a
megbizot illet6 jogosultsagokat,

a kancellar egyetériésével megallapitja a pedagdgusok, a szakmai tirgyat oktatok és a
neveld, oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak, valamint a
pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat végzd dolgozok illetményeét, illetve megbizasi
dijat,

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

képviseli a centrumot,

a pedagogiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést indithat a
tagintézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéaja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel toriénd értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai, a
diakok, sziildk és a tagintézménnyel kapcsolatban allé partnerek bevonasaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanisitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsd szervezeti
strukturajét, szabdlyozza a bels munka- és hataskdrmegosztast, dsszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait, ellendrzi és értékeli a
feladatok végrehajtasat,
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kapcsolatot tart az irdnyitd és a kdzépiranyito szervvel, a telepiilési Gnkormanyzatokkal és
egyéb szervekkel,

a centrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkérket 6sszehangolja a tagintézmények SZMSZ-
ében meghatarozott feladatkérdkkel,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és mitkodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak,
elokészitési folyamatat, ellendrzi betartasukat,

a kancellarral egyetériésben jovihagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagdgiai
programjat,

az igazgatok eloterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a pedagdgusok
tovabbképzési programijat, és beiskolazasi tervét,

a kancellar egyetértésével munkaer-gazdalkodasi tervet készit.

fenntartoi jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasit,

kivizsgilja a centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal dsszefiggd koézérdekii
bejelentéseket, panaszokat,

dontésre elokésziti a nyugdijas pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum k6zponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint a tagintézmények vezetdi
és dolgozdi tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti a kitiintetésekre, illetve cim
adoményozasara vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egylittmilkdve javaslatot tesz a fenntartdénak tagintézmény létesitésére,
dtszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositisira, nevének
megallapitasara,

elkeésziti a feladatkdrébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintdkat,

a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum és a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitasanak bels6 rendjét.

A fdigazgaté kizvetlen iranyitdsa ala tartozik

a szakmai foigazgato-helyettes,

az igazgatok

a fdigazgatd kizvetlen irdnyitasa ala tartoz titkdrsagi és huménpolitikai feladatokat ellato
munkatarsak

a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozd taniigyigazgatdsi osztdly feladatait ellato
munkatarsak

a foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo rendszergazdai feladatokat ellaté munkatérs

A kancellar felelasségi kire, feladatkire
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A kancelldr felelds

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

a szakképzési centrum vagyongazdalkoddsdért, ideérive a miiszaki, létesitmény-
hasznositasi, {izemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéért,

beszerzési és kozbeszerzési ligyekért,

a centrum, valamint a centrumot alkot0 valamennyi tagintézmény torvényes
gazdalkod4saér,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megorzéséért, hiteles
nyilvantartasaén,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a centrum miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért

a centrum szinth szabédlyzatok elkészitéséért,
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a személyl juttatisok, az azokhoz kapcsolédé jarulekok és egyéb kozterhek
eldiranyzataival torténd gazdalkodasért,

a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az e pontba nem tartozé, de a centrum
kézfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival t6rténd gazdilkodasért.

A kancellar feladatkore

a kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatirozott feladatai tekintetében,

kételessége a feladatai ellatasa soran a foigazgatoval egyiittmiikddni, és a tajékoztatasi
kdtelezettségének elegel tenni,

egyetértési jogot gyakorol a foigazgatonak az intézmény gazdalkodasét, szervezetét,
miikodését érintd gazdasagi kovelkezménnyel jaré dontései és intézkedései tekinteiében,
az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatélybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére allé forrdsok felhaszndlasaval gondoskodik annak
feltételeirdl, hogy az intézmény gazdalkodasa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,

gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasarol,
gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
larsasagokban, gazdilkod6é szervezetekben, ahol a szakképzési centrum részesedéssel
rendelkezik

gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizasdval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
jogokat

munkaltatdi jogkért gyakorol a szakképzési centrumban foglalkoztatott alkalmazottak
felett a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oklaté munkat kdzvetleniil
segit® munkakdrben dolgozdk, valamint a pedagogiai szakmai munka koordinaciéjat végzo
dolgozodk kivételével,

gyakorolja a kitelezettségvallalasi, kiadméanyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdaségi vezetd dtmeneti vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a haladéktalan
helyettesitésérdl,

a fbigazgatoval kdzisen belsod szabalyzatban kialakitja a centrum szervezeti strukturajat,
szabélyozza a belsé munka- és hataskérmegosztast, dsszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezettk munkajat,

megtervezi a kodvetkezd idoszak munkajat, ellendrzi és értékeli a folyamatban
lévifeladatok végrehajtasat a feleldsségi kore tekintetében,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott kdltségvetési
eldirdnyzatnak megfelelé gazdalkodasrol,

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad kapacitas terhére,
a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznalasardl, a kezelésre dtadott vagyon
alakulasardl beszamolét készit a fenntarto reszére,

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

kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel,

belsé szabalyzatban rendezi a miikédéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatassal biré,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a foigazgato eldterjesztése alapjan a pedagogusok tovibbképzési
programja, és beiskolazasi terve vonatkozasaban.,

A kancelldr kiézvetlen irdanyitisa ald tartozik

a gazdasagi vezeto,

a kancellar kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo titkarsagi és humdénpolitikai feladatokat ellatd
munkatarsak,

10



¢}
d)

€}

a kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozé palyazati osztaly feladatait ellatd munkatarsak,
a kancellar kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd miiszaki és beruhazasi osztaly feladatait ellatd
munkatarsak,

jogi referens,

a belsd ellendr

A gazdasagi vezetd feleldsségi kore, feladatkire

9.1.
a)

b)
c)
d)
€)
f

9.2.

b)

A gazdasagi vezetd felelds

a tagintézményenkénti bontast is megjelenitd kéltségvetési terv elkészitéséért, annak
teljesitésééri,

az adott évi kdltségvetési eldirdnyzatok felhasznaldsara vonatkozd eldirasok betartasaért, a
szabdlyszerii gazdilkodasért,

a koltségvetési beszdmolé jelentések és a feladatkOrét érintd adatszolgaltatasok
valddisagaért, helyességéént, teljeskoriiségéérnt, és azok hataridoben torénd elkészitéséért,
a koltségvetési gazdalkodasi jogszabilyok elbirasainak €s a hatdlyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatisaért,

a naprakész gazdalkodasi miikodtetéshez szilkséges adatokat biztositod vezetdi informacids
rendszer kidolgozasaért,

a feliigyelete ald tartozé tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolddo feladatellatisinak ellenérzéséért,

a tagintézmények altal palyazat tjan, vagy mas mddon elnyert pénzeszkdzok szakszerii, a
célnak megfeleld felhasznalasaért,

a hazai és nemzetkdzi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszdmoldk, kiilonbozd
adatszolgaltatasok hatiridében t6rténd elkészitéséért,

a beszerzési és kozbeszerzési elbirasok betartasiért,

a gazdasagi-miszaki ellatdsra vonatkozd szabalyzatok elokészitéséér,

a centrum kényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének ellendrzéséért,
a bizonylati rend jévahagydsaér,

a kényvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eloirds szerinti és naprakész vezetéséért,

a hatalyos jogszabalyok altal eléirt bevallasok és jelentési kotelezettségek hatiridoben
torténd elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti mitkddtetéséért,

az anyaggazdilkodis rendjéért,

a leltarozas véprehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

a munkavédelmi-és tiizvédelmi szabalyok betartisaért és betartatasaén,

az anyagi eszkdzok €s miiszaki feltételek biztositasaért,

az engedélyezett létszamkeret és béralap szabélyos felhasznaldsaért,

a személyi juttatdsok hataridoben torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellendrzéséért,

jogszabaly vagy a kancellar altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezet6 feladatkore

A kancellar kozvetlen irnyitasa mellett elldtja a centrum és tagintézményei miikédésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-gazdalkodasi, valamint a miszaki
izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese,
ellenérzési, tjékoztatasi és beszdmoltatasi jogkorrel rendelkezik,

ellen6rzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint
ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,
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10.

elkésziti a tagintézményekre lebontott kdltségvetést, iranyitja a jovahagyott kdltségvetés
felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszimold jelentéseket,

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

biztositja a centrum és tagintézményei mikodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre dll6 kdltségvetési kereten beliil,

elokésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozo gazdasagi és pénziigyi
intézkedésekel,

ellen6rzi a gazdilkoddst szabdlyozo tdrvények, egyéb jogszabdlyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajiasat,

feliigyeli és koordindlja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi tevékenységel,
gondoskodik a gazdilkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol és értékelésérol,
valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdéilkoddst,

koordindlja a beszerzési és kdzbeszerzési eljardsok lebonyolitisdt,

ellendrzi és Osszehangolja a tagintézmény palyizati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénzigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi a tagintézmény dltal Osszeillitott palyazati
dokumentacidkat,

nyilvantartdst vezel a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt médon t6rténd nyilvanossagra
hozatalarél,

folyamatos és iddszaki informdacidkat nyijt a munkéltatéi jogkor gyakorléja felé,
figvelemmel kiséri a gazdasdgi szabilyzok 16rvényi és rendeletei szabalyozasat,

ellitja gazdasigi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari
Térvénykdnyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellendrzi a
kancellar ltal dtadott kitelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi
jogkodrok gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és taginiézményeire vonatkozdan a szabilyszeri
gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos Gigyvitel terén.

A szakmai foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladatkire

10.1. A szakmai foigazgato-helyettes feladatkére

a)

b)

koordinilja és ellenérzi:

aa) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,

ab) atanuldszerzédések dokumentalasat €s az egyiittmiikddési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,

ac) aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

ad) a tagintézmények felnbttoktatasi tevékenységeét,

ae) a tagintézmény felnottképzési tevékenységeét,

af) a beiskolazas feladatait,

ag) az iizemlatogatdsok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.

centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok, szaktanarok

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




c) centrum szinten egységes és koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakoriohelyre vald utaziatisra, amely alapjén a taginiézmények megszervezik az

utaztatast,
d)  gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérdl,

e) feliigyeli, koordindlja a szakmai palyizatok benyijtisat, a szakmai megvaldsitisat és a

palyazali beszdmolok elkészitését,
) ellendrzi a szakmai oktatdk munk4jat,

g) a taginiézményekkel és a kancellarral egyiittmiikdédve elokésziti a felndtioktalis
tdmogatdsihoz szitkséges adatszolgiltatasokat, a szakmai beszamol6l, ellitja a szakmai

tankényvek megrendelésének feliigyeletét,

h)  koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiéllitasok, programok

szervezését,
i) koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
i) ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

k}  kapesolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a tagintézményekkel partneri viszonyban

allnak (hatésagok, partner intézmények, kamarak stb.),
1) az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:

la) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,

Ib) ellendrzi a tantargyfeloszids szakmai tartalmat,

Ic) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltoltését, gondoskodik az adatok

folyamatos aktualizaldsardl és adattisztitasarol,

Id} koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a

lemorzsolddédsra vonatkozo adatgyiijtést, elemzést végez,

11. A szervezeti egység

A centrum kdzponti munkaszervezete kiilondsen a centrum miikédésével kapcsolatos,

szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
miiszaki/{izemeltetési/létesitményhasznositasi,
vagyongazdalkodasi,

szolgaltatasi,

logisztikai,

projekt (palyazati),

beszerzési/kdzbeszerzési,
huméaneréforras-gazdalkodasi,

jogi,

munkaiigyi,

minOségbiztositasi,

belsé ellendrzési,

AU N N N T N N N N N VR NN

titkarsagi

feladatokat latja el.
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Feladatok:

A centrum kézponti munkaszervezetében létrejitt osztdlyokon dolgozdé munkatirsak feladata a
munkakori leirdsdban foglaltak szerint a Centrum feladat- és hatiaskorébe tartozo iligyek
hataridében torténé érdemi déntésre valé el6készitése, a végrehajtas szervezése, annak
figyelemmel kisérése. A kapott utasitisok és hatiridék figyelembevételével munkateriiletén
felelos a Centrum €s id6szakos célkitGzéseinek, feladatainak megvaldsitasaért, a Centrum bels6
szabalyzataiban foglaltak betartasaért €s betartatasaért.

Az adott osztalyon dolgozo referens a munkajarol a kdzvetlen vezetdjének referal. Amennyiben
sziikségesnek latja, koteles a felmeriilo problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban,
amikor van lehetoség a sziikséges intézkedések megtételére.

12. Az igazgato felelosségi kore, feladatkire

12.1. Az igazgaté felelds

a)  atagintézmény pedagdgiai munkajaért, szakszerii és torvényes miikGdéséért,

b) nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megszervezéséért,

c) a tanuldbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi
vizsgalatinak megszervezéséért,

d} a tagintézmény neveld és oktatd munkdja egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtéséért,

€e) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavillaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, szilloi szervezetekkel valé megfelelé egyiittmiikodés
kialakitasaért,

f) a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatisaért,

g)  apedagogusock helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h)  elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koznevelés informaciés rendszer naprakész
adattartalmaért,

i) a tagintézmény feladatai ellatisdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

i) a gazdalkodas sorin a szakmai hatékonysidg és a gazdasagossig kévetelményeinek
érvényesitéséért,

k)  atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kitelezettség teljesitésekor az abban vald
kézremitkddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

)  a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséén és a HACCP rendszer mikddtetéséért,

m) anemdohanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért,

n)  a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellenorzéséért.

12.2. Az igazgaté feladatkore

a)  a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a foigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

b)  dont minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskdrébe,

c)  gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiiléndsen a
tagintézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, sziilokkel wvalé kapcsolattartassal
osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tarlozo nyilatkozatok tekintetében;
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i)

k)
I

m)
n)
o)
p)

q)

r)
5)

t

jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogit atruhdzhatja a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszer taginiézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakén leirdsat,

eldkésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkérébe tartozo déniéseket,

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

jovahagyja, és fbigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagdgiai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro 16bbletkételezettséget,

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

kezdeményezi a munkavégzés személyl és targyi feltélelei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskérébe nem tartozo6 — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban rdruhdzott munkaltat6i
jogokat, — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellenbrzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszimolodjinak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgdltat, és legalabb félévente irdsos tdjékoztatast ad a fdigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolédas megeldzése érdekében,
véleményezi a fdigazgatd és a kancellar hataskSrébe tartozé — a kdznevelési intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjit érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palydzatok beadésat, a helyi
tanterv és hazirend 6sszedllitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
teljesiti a fenntartéi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 6ssze a tagintézmény miikédésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemeények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabal,

onallo kiadmédnyozasi joggal a vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott 6néllo
hataskérei tekintetében,

sajat hataskérben ellatandé feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrél széld
szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozd ligyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatira létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

elkésziti a pedagogusok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikédtetésében,
kdzremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érintd dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

13. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezetd feladatkire
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Az igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-¢ szerint meghatarozoft
modon, teljes jogkérrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az
igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordulo ligyekben.

A gyakorlatioklatas-vezeld a gyakorldhelyek szakmai irdnyitdja, és az ott folyo oktatd-neveld munka
felelos vezetdje.

A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlatioktatas-vezetdinek feladat- és hataskorét a
tagintézmények sajatos szabalyait leird, a -foigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

14. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A foigazgatot és a kancellart a szakképzésért és felnottképzésért felelos miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatdrozott idore, illetve vonja vissza megbizasat. A foigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltaléi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A szakmai fbigazgato-helyettes tekintetében a fGigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében pedig a
kancellar gyakorolja a munkaltat6i jogkdrdket.

A foéigazgaté a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfeleld mikddéséért felelds. Ennek
keretében gyakorolja a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok, a neveld, oktaté munkat kézvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottak és a pedagdgiai szakmai munka koordinaciéjat végzd dolgozok
tekintetében a vonatkozo jogszabélyokban a foigazgaté szamara meghatarozott munkaltatdi jogokat,
valamint a megbizisi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizdt megilletd jogosultsagokat.

A fOigazgatd az (5a) bekezdésben meghatarozott foglalkoztatottak illetményének, illetve megbizasi
dijanak megéallapitasdra a kancellir egyetértésével jogosult.

14.1. Az iranyitdsa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a foigazgato vagy a
kancellar

a)  dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony létesitésérol és megsziintetésérdl,

b)  doént a megbizasi jogviszony létesitésértdl és megsziintetésérol,

c)  dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d)  munkaltatdi igazolast ad ki,

e) delegilja a pedagégusmindsitdé vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi
tagot,

) dont a tavollét engedélyezésérdl,

g)  gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérol,

h)  ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

3 dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valé részvételrol,

k)  gondoskodik a pedagdgusok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének rogzitésérdl,

i) dont a talmunkérdl illetve a helyettesités elrendelésérdl,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

n)  dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevéielére vonatkozd kérelmekrol,

o)  dént a jutalmazisrol,

p)  dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyijtott kérelmekrol,
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q) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnottképzésért felelds
miniszter &ltal az oktatasért felelés miniszter részére.

14.2. Az igazgatd atruhazott hatiskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed
kiilonisen a kovetkezékre

a) javaslattétel az igazgatdhelyettes, illetve a gyakorlatioktatas-vezetd személyére a
nevel6testiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

b)  javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan idejii
jogviszony létesitésére,

c) munkéltatdi igazoldsok alairdsa,

d)  anem pedagogus-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f a pedagdgusmindsitd vizsga-, illetve eljards soran a tagintézményi bizottsigi tag
delegélisa,

g)  szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrél,

h)  tivollét engedélyezése,

i) munkakdri leirasok elkészitése,

J) a munkavégzés ellendrzése, ériékelése, teljesitményériékelés,

k)  amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadasa,

)  javaslatiétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,

m) javaslattétel a kancelldrnak a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) a belfdldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tdjékoztatasa mellett,

o) javaslattétel a foigazgatd felé a tagintézményi dolgozok jutalmazasara, és kitlintetésére,

p)  javaslattétel a foigazgatd felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

15.4 miikddeés rendje

15.1. Adatszolgdltatas
A fbigazgatd és a kancelldr a centrum kdzponti munkaszervezelének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektdl azonnali
tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget
tenni.

A foigazgatd és a kancellar felelds a centrum kdznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi
feladatainak jogszeri és fitemezett végrehajtdsacrt.

15.2. Utasitas
A fbigazgato és a kancellar az igazgato részére — a funkciondlis irdnyitas kérében — kdzvetleniil
adhat utasitast.

Az utasitis végrehajtasat — ha az utasitast add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds iligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezeth egyetértésél telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtoriéntét az
figyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a felettes vezetohoz kell eljuttatni.

15.3. A kiadmanyozis rendje
A kiadmanyozas az iigyben torténd kdzbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervinek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog
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magéaban foglalja az intézkedést, a kdzbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattirba helyezésének jogit. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagiént a
kiadmanyozé felelos.

15.3.1. A centrum fdigazgatdjanak hataskorébe tartozd ligyek kiadményozdja a fOigazgatd. A
foigazgato tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az intézkedést igényld ligyekben a a
szakmai foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadméanyozisi jogot.

15.3.2, A centrum kancellarjanak hataskorébe tartozo iigyek kiadmanyozdja a kancellar. A
kancellar tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényld ligyekben a
gazdasagi vezetd, azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezeltd pénziigyi
ellenjegyzdként jar el a kancellar helyettese .... gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

15.3.3. Az igazgatd a hataskorébe tartozd iigyekben kiadmanyoz.
15.3.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

15.3.5. Az Innovéciés és Technolégiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott
megkereséseket, kérdéseket a féigazgatd és a kancellar egyiittesen kiadmanyozza. Az
irdnyito szerv részére it megkereséseket az Innovacios €s Technologiai Minisztériumnak
cimezve, azonban a kézépiranyitd szerven — az NSZFH-n — keresztill sziikséges
megkiildeni.

15.3.6. Azokban az ligyekben, amelyek f6igazgatdi hataskorébe tartoznak, azonban pénziigyi
vonzatuk is van, a kiadmédnyozést a {digazgato és a kancellar kdzdsen végzi. Ilyen ligyek
kiilondsen a kévetkezok:

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

¢) felndttképzéssel kapesolatos dokumentumok

d) felndttoktatds tdmogatasinak elszamolasaval kapcsolatos tigyek.

15.3.7. Azokban az iigyekben, amelyek a kancellar hataskérébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozash is, a kiadminyozast a fBigazgatd és a kancellar kdzdsen végzi.
llyen iigyek kiilonGsen a kovetkezok:

a) projekiek el6készitése, szakmai tartalmanak a meghatarozasa, szakmai megvalositasa
b) infrastruktira és az eszk6zallomany fejlesztésével kapcsolatos iigyek.

16. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

16.1. A miilkidés altalanos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntarlé szerv altal biziositott forras, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A tagintézmény fenntartasi és miilk6dési koltségeit
az évente Osszedllitott, és a fenntarto altal megallapitott kdliségvetés tartalmazza.

A tagintézmény miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilék, illetve képviseldik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétodo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulék
feligyeletét, part vagy parthoz kotodé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato,




A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett rendezvényeken
tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek arusitasa, fogyaszidsa.

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

16.2. Egyiittmiikédési kotelezettség

A centrum valamennyi vezetdje és munkatirsa koteles a feladatok végrehajtasiban
egyitimiikédni. A tagintézmények kozotti egyiittmiikddeés kialakitasaért a centrum foigazgatdja
és az igazgatok a felelosek.

A fdigazgato és a kancellar az Gsszetett megkozelitést, €s tobb szakteriilet szoros egyiittmiikddését
igénylo feladat elvégzese érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk, és a 1argykor szerint
illetékes referens egyiittmikddésével megvalédsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkdritkben érintett vezetoket és a targykdr szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfeleld hataridoben t6riénd elvépzése érdekében
kiemelt egyiittmiikddési kotelezettség és felelosség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiilsé jogi képviselovel a
centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikodni.
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16.3. A centrum képviselete
A centrumot a foigazgaté képviseli.

A kancellir a szakképzési centrum vezetdjeként és képviselojeként jar a vonatkozd
jogszabalyokban meghatéarozott és jelen SZMSZ-ben részletezett feladatai tekintetében.

A centrumot a minisztériumok és mas kozponti kozigazgatisi szervek fele, tovabbd az
dnkorminyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a fdigazgaté mellett a
kancellar, a szakmai fdigazgaté-helyettes, az igazgatd, valamint mas alkalmazott is képviselheti.

A centrum birdsagok és a hatdsagok eldtti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelds
referens, vagy a fdigazgato és a kancellar altal megbizott kiils6 jogi képviseld latja el.

Az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a centrum képviseletét a
belsd szabélyzatokban kijelolt vezetd, alkalmazott litja el. E projektek megvalésitdsa sordn a
foigazgatd és a kancellar a projektalapitd dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrol.

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

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozé iigyekben az igazgato jogosult.

A képviselet részletes szabalyait a centrum kiilon szabélyzata, a szervezeti egységek ligyrendjei,
valamint a munkakdri leirdsok hatarozzik meg,

16.4. A sajtéval valo kapcsolattartas rendje
A sajtoval valé kapcsolattartasra a centrum fdigazgatéja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat
eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A sajtd tajékoztatasaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a Sajtokapcsolati és
kommunikaciés szabalyzat hatarozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1. A foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai fdigazgatd-helyettes
helyettesiti, ha a fGigazgatdi tisztség betbltetlen, a szakmai fOigazgatd-helyettes
gyakorolja a foigazgatdi feladat- és hataskoroket. A szakmai fdigazgatd-helyettes
feladatait tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén a foigazgatd latja el.

16.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a gazdasagi
vezetd helyettesiti.
Azokban az esetekben, amikor pénziigyi ellenjegyzés sziikséges és a kancellart a
gazdasagi vezetd helyettesiti, ellenjegyzokeént a gazdasagi osztalyvezetd jar el.

Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a foigazgatd gyakorolja a kancellari feladat- és
hataskérdket.

16.5.3. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabdlyait leiro, a foigazgatd
és a kancellar altal jovahagyott taginiézményi SZMSZ-¢k tartalmazzak.
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16.5.4. A centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellato vezetd vagy ligyintézo, a
féigazgatd vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a fOigazgald vagy kancellar, illetve az érintelt szervezeti egység altal
hasznalt bélyegzd lenyomatdnak hasznalatival, a fGigazgaté vagy kancellar, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasival, és a foigazgaté vagy kancelldr, illetve a
helyettesitett vezetd neve utan pedig ,.h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adoit ligyben
helyettesitoként jart el.

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

16.5.6. A helyettesilés rendjének részletes szabalyait a centrum, illetve a tagintézmények
igyrendje tartalmazza.

16.5.7. Az egymast helyettesitd munkakordk megnevezését a dolgozék munkakéri leirasanak
tartalmaznia kell.

16.5.8. A foigazgat6 vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a foigazgatdval vagy
kancellarral elGzetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriild irat. Amennyiben erre
nincs mdd, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildendo a foigazgato vagy
kancellar e-mail cimére, vagy a fOigazgatd vagy kancelldr akadilyoztatdsénak
megsziinését kdvetden soron kiviil bemutatandé.

16.5.9. Az érintett munkakor betoltetiensége esetén az adott munkakdr ellatasara az ligyintézot,
vagy a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a centrum fdigazgatoja
vagy kancellar jeloli ki.

17. A centrum irdnyitdsa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon
kiviili  kapcsolattartds mddja, szabdlyai, a tagintézménnyel valo
kapcsolattartds rendje

17.1. A centrum iranyitasa

17.1.1. A centrum kdzvetlen iranyité6 szerve az Innovaciés és Technologiai Minisztérium,
valamint ~ ra atruhézott k6zépirdnyit6i hataskorben — az NSZFH. Az iranyito szervvel a
kapcsolatot a féigazgatd és a kancellar tartja.

17.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetOségét a legalabb havi
rendszerességgel, rotaciés alapon tartott vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
centrum vezetésén és az igazgatdkon tul a felmeriild ligyrend tekintetében érintett
kollégak is részt vesznek. A foigazgaté és a kancellar engedélyével a vezetés megfelelo
tagjaival tematikus ériekezlet is szervezhetd.

17.1.3. A centrum feladatainak sszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk kotelesek egymassal
egyiittmiik6dni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint sziikség szerint
egyeztetéseket tartani.

17.2. A centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapesolattartis forumai
a)  vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd, és a
szakmai foigazgatd-helyettes,
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féigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a fGigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd,
a szakmai fOigazgato-helyeties, valamint a szakmai referensek,

munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a centrum koézponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek részivevdi: a kanceliar, a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi feladatok ellatdsaért felelGs referensek,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevéi: a fOigazgato, a szakmai fdigazgato-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozos felelosei.

YT

17.3. A centrum kdzponti munkaszervezete és a tagintézményck kizdotti kapesolatok

rendje

17.3.1. A gazdilkodast érintd teriileteken a gazdasadgi vezetd kozvetlen iranyitasi jogkorrel

rendelkezik. A centrum gazdélkodasanak megfelelé és hatékony ellatasa érdekében a
gazdasagi vezetd koOzvetlen irdnyitassal feladatellatisra bevonhat tagintézmeényi
munkatarsakat az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden.

17.3.2. A szakmai foigazgatd-helyettes a foigazgatd megbizdsabdl az Altala meghatarozott

teriileteken és feladatok esetében kozvetlenill irdnyitja a tagintézményeket és
Osszehangolja munkéjukat.

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

szakmai fOigazgat6-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja a
tagintézményeket, eljuttatja szdmukra a mikodésiik szempontjabdl fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint belsd képzéseket szervez.

17.3.4. A kapcsolattartas forumai:

e igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd és a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezeld, és a szakmai foigazgatd-
helyettes is,

e kibvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd és a kancellar,
valamint az igazgaték, az értekezleten részt vesz a gazdasdgi vezetd, a szakmai
foigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy ilizemeltetési
referens,

o pazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
teriileten dolgozd munkatdrsak.

17.3.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzokdnyvet kell késziteni, amelybdl a

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

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

taniigyigazgatas tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon térténd megvalositasa
érdekében a foigazgatd és a kancellar centrum-szintii forumokat hozhat létre, melynek
iranyitdja a foigazgatd vagy a kancellar, vagy az altaluk megbizott felelos(6k).

A férumok teriiletei a kovetkezok lehetnek kiilénosen:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel 16rténo kapesolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

c) pélyaorientacio,

d) pélyakévetés,

e) felndttképzés, felndttoktatas,

f) sajatos nevelési igényi tanuldk.
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17.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

17.4.1. A tagintézményekkel valo kapcsolattartasért a fGigazgatd, a kancelldr, a szakmai
foigazgatd-helyettes, a gazdasigi vezetd, az igazgaldk, és az igazgatdhelyettesek a
felelosok.

17.4.2. A tanév kezdele el6tl az érintettek egyeztetik a tanév o feladatait, meghatarozzak azokat
a kozos célokal, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem el6tt tart.

17.4.3. A foigazgato lehetoséget biztosit arra, hogy az intézmeénykézi munkakozosségek kozos
munkaterveket, eseménynaplarl, versenynaptirt dolgozzanak ki.

17.4.4, A centrum kézponti munkaszervezetének a tagintézmeényekkel folyamatos kapcsolatot
kell fenntartania.

17.4.5. Az igazgatok kotelesek minden fGigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, korlilményt, tényt idoben jelezni a figazgato és a kancellar felé.

17.5. A tagintézmények egymas kizitti kapcsolatai
17.5.1. A tagintézményeknek a munkajukat Gsszehangoltan kell végezniiik.

17.5.2. A tagintézmények kapcsolatiartasanak rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird,
a foigazgato altal jovahagyott tagintézmeényi SZMSZ-ek tartalmazzak.

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

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

17.6.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgatd, és a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatdk a feladatmegosztas és igazgaloi eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

17.7. Nemzetkdzi kapesolatok

17.7.1. A nemzetkdzi kapcsolatok vonatkozasiaban a centrumot a fdigazgatd, a kancellér, a
szakmai foigazgato-helyettes, az igazgaték vagy mas alkalmazottak képviselik. Az
igazgatoknak tajékoztatasi kitelezettségik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkdzi
kapcsolatokat illetéen.

17.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei kiiléndsen:

a) az Eurdpai Unié palyézati rendszerében valé részvétel,
b) testvérvarosi, testvéniskolai kapcsolatok,

c) pedagégusok szakmai tanulmanyntjai, tovabbképzései,
d) tanuldk elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozok szervezése,

f) hataron atnyulo kistérségi kapcsolatok.




17.8. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati

képzést szervezdkkel térténé kapcsolattartais
17.8.1. A centrum, a tagintézmények €s a gyakorlati képzés mas szereplGinek a gyakorlati képzés
folyamataban felmeriild felelGsségét és feladatait, az egyiittmiikédés elveit az Szt. rogziti.

17.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikodo partnerek:

a) centrum és lagintézményei,

b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,

¢) gyakorlohelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi parinerek.

17.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdalkodé szervezetek
képviseldivel elsddlegesen a fdigazgald és a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.8.4. A kapcsolattarlis részletes rendjél a tagintézmények sajitos szabdalyait leird, a
féigazgatd és a kancellar dltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Fiiggelékek:

1, Szervezeti abra
2, Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja

Kelt:

Berta 1ldik6 Katalin
foigazgato

---------------------------------

Sagi Istvan Csaba
kancellar




Jovahagydsi zaradék

A Papai Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az dllamhaztartasrol sz6lo
2011. évi CXCV. toérvény 9.§ b) pontjaban és a Nemzeti Szakképzesi és Felnottképzési

Hivatalrol sz6l6 319/2014. (X11. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3. pontjaban foglaltak
alapjan jovahagyom.

N ZL
Budapest, 2020. ....... 2 anA
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1. fiiggelék

A Pdpai Szakképzési Centrum kdzponti szervezeti abrdja
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL torvényben foglalak
alapjan az alabbi jogviszonyban all6 munkavallalok és kozszolgélatban allé személyek kotelesek

vagyonnyilatkozatot tenni.

Vagyonnyilatkozat-
sorszam Munkakér tet:}f;:g:zzga Jogalap (Vnytv.)
fenndllasa alatt {(év)
1. féigazgato 1 3. § (1) bek. b) pont
2. kancellar 1 3. § (1) bek. b) pont
3. szakmai foigazgato helyettes 1 3. § (1) bek. b) pont
4, gazdasagi vezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
5. taniigyigazgatasi osztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
6. pénziigyi osztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
7. miiszaki, beruhazasi osztilyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
8. palyazati osztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
0. jogi osztalyvezeld 1 3. § (1) bek. b) pont
10. humanpolitikai osztalyvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
11. belsé ellendr 1 3. § (1) bek. b) pont
12, tagintézményvezetd 1 3. § (1) bek. b) pont
13. tagintézményvezeto helyeties 1 3. § (1) bek. b) pont
15. pénziigyi referens 2 3. § (1) bek. c) pont
16. miszaki referens 2 3. § (1) bek. c) pont
17. beruhizasi referens 1 3. § (1) bek. b) pont
18. palyazati referens 2 3. § (1) bek. e) pont
19. személyiigyi referens 2 3. § (1) bek. c) pont
20. jogi referens 2 3. § (1) bek. b) pont




