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3.

Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdlldasa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felnottképzésért
felelés miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv.

A centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Bajai Szakképzési Centrum

OM azonosit6: 203028

Roviditett név: Bajai SZC

Angol megnevezés: Baja Center of Vocational Training

Székhely: 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

Levelezési cim: 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

Hivatalos honlap: www.bajaiszc.hu

Vezetdi: f6igazgato — részletesen a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) 6.2 pontjaban

Alapito: szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter

Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapito okirat kelte, szama: Budapest, 2019. augusztus 30. KVF0/75529/2019-1TM
A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetéscre jogosult szerv:
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyito szerv:

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

Gazdalkodasi jogkor: dnalléan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10025004-00335429-00000000
Adészam: 15831828-2-03

Statisztikai szamjel: 15831828-8532-312-03

PIR t6rzsszam: 831828

A centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és kormdnyzati funkciok

szerinti besoroldsa, rendszeresen ellitott vallalkozdsi tevékenységek
3.1. Allamhaztartisi szakagazat

853200 Szakmai kézépfoku oktatas




3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

081043
081071
082042
082043
082044
086090
091260
092140
092150
092221

092222

092231

092232

092260

092270

092290
093020
094120
094170
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa

Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetds

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

Koényvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Egyéb szabadidos szolgaltatas

Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon

Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

Sajatos nevelési igényii tanulok kdzismereti €s szakképesités megszerzé-
sére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szak-
mai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényti tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elmé-
leti oktatdsaval §sszefliggd miikGdtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd mii-
kodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviil ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

Szakiranyu tovabbképzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintli OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatas, képzés

Munkaeré-piaci felndttképzéshez kapesolodd szakmai szolgéltatasok
Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben

Ko6znevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

Koéznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikdtetési feladatai
Foglalkoztatast elosegit6 képzések és egyéb tdmogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara a koltségvetési
szerv modositott koltségvetési kiadasi eléiranyzatainak a 30 %-a.




4. A centrum tagintézményei, telephelyei

Tagintézmény megnevezése

Telephely cime

Bajai SZC Banyai Julia Kereskedelmi
Vendéglatdipari Szakgimnaziuma ¢€s
Szakkoézépiskolaja

Bajai SZC Jelky Andras Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskoladja

Bajai SZC Kalocsai Dozsa Gyorgy
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja €s
Kollégiuma

Bajai SZC Kossuth Zsuzsanna
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

Bajai SZC Tiirr Istvan Gazdasagi

Szakgimnéaziuma

Bajai SZC Radnoti Miklés Kollégiuma

5. A centrum feladata

6500 Baja, Koztarsasag tér 1.
6500 Baja, Malom utca 15.
6500 Baja, Vasvari P4l utca 6.

6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.
6500 Baja, Szegedi ut 69-73.
6500 Baja, Szent Antal utca 17.

6300 Kalocsa, Asztrik tér 5-7.

6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 39.
6300 Kalocsa, Kunszt Jozsef utca 1.
6300 Kalocsa, Martinovics utca 2-5.
6300 Kalocsa, Martinovics utca 2-4.
6300 Kalocsa, Martinovics utca 13-1.

6300 Kalocsa, Tomori Pal utca 10.
6300 Kalocsa, Asztrik tér 5-7.
6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 14.

6500 Baja, Bacska tér 1.

6500 Baja, Marcius 15. sétany 2.
6500 Baja, Szenes utca 12.

A centrum {6 feladatai kozé tartozik a szakkozépiskolai és szakgimnaziumi nevelés-oktatas,
Szakképzési Hidprogram keretében foly6 nevelés-oktatas, az Arany Janos Kollégiumi — Szak-
kozépiskolai Programmal, Tehetséggondozd Programmal kapcsolatos feladatokat, felndttokta-
tast, és a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelbetd, oktathat6 sajatos nevelési igényti gyer-
mekek, tanulok iskolai nevelését-oktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatokat, to-
vabba neveld és oktaté munkahoz kapesolodd, nem kdznevelési tevékenyseget is ellat. Tervezi
és szervezi az Eurdpai Unié pénziigyi alapjaibol és mas kiilfs1di, illetdleg hazai alapokbol ta-

mogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat.

Feladata az alapit6 okiratban meghatérozott tagintézmények nevelési-oktatasi tevékenységének
iranyitasa, szervezése, valamint 6nallo gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositani:

o a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

e atagintézmény zavartalan mitkodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok
altal meghatéarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

e a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios teveékenyseg feltételeit,

e az aktiv szerepvallalast a felndttoktatasban és a felnéttképzésben.




A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozitti feladatmegosz-
tas

6.1. A centrum szervezeti felépitése

A centrum koltségvetési szerv , amely a centrum székhelyén miikédd kdzponti egységé-
bél (a tovabbiakban: a centrum kézponti munkaszervezete), és a tagintézményekbdl all.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast —a jogszabalyok és jelen szabalyzat
altal meghatarozott feltételek k6z6tt — 6nalldan végzo szervezeti egysége. A tagintézmé-
nyek szakmai tekintetben 6nallosagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jog-
szabalyokon alapulé alapdokumentumai garantalnak.

* A centrum kézponti munkaszervezete kiiléndsen a centrum miik6désével kapesolatos,
szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

e pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

e muszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,

e vagyongazdalkodasi,

e szolgaltatasi,

e logisztikai,

e projekt (palyzazati),

e beszerzési/kdzbeszerzési,

e huméneréforras gazdalkodasi,

* jogi,

e munkaiigyi,

* mindségbiztositasi,

e belso ellenodrzési,

o titkdrsagi

feladatokat latja el.

A centrum koézponti szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szamu fligge-
1€ke tartalmazza.

6.2. A centrum vezetése

A szakképzési centrumot a foigazgat6 €s a kancellar dnalldan vezeti és képviseli. A f5-
igazgat6 felel a szakképzési centrum részeként miikd6 szakképzd intézmények szakkép-
zési alapfeladatainak ellatasaért. A figazgatot feladatai ellatasaban foigazgato-helyettes
segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes és szakszer(i miikodéséért.

A centrum els6 szamu felelds vezetoje és képviseldje a f6igazgato, aki eljar és dont mind-
azokban az ligyekben, amelyeket jogszabaly vagy a szervezeti és mikédési szabalyzat
nem utal mas személy vagy testiilet hataskérébe. A f6igazgato helyettese a szakmai fo-
igazgatd helyettes.




A kancellér a szakképzési centrum vezetSjeként és képviselsjeként jar el a jogszabalyok-
ban meghatarozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezeto,
azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezetd kételezettség vallalo, abban az esetben
pénziigyi ellenjegyz6 a gazdasagi vezett altal kijel6lt munkatars.

A centrum tagintézményei élén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban: igazgato) all, he-
lyettese igazgato-helyettesi megbizast kap.

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

6.2.1. A féigazgatd és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavonasara a szakkép-
zésért és felnSttképzésért felelés miniszter jogosult. A féigazgato és a kancellar
felett a munkaltati jogokat - a megbizas és a megbizas visszavonasa kivételével
— az NSZFH elnoke gyakorolja.

A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje megbizasara, €s a megbizas visz-
szavonasara a kancellar jogosult.

A szakmai {6igazgaté-helyettes megbizaséra, €s a megbizas visszavonasara a f6-
igazgato jogosult.

A szakmai f6igazgato-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a féigazgato,
a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje tekintetében a munkaltatoi jogokat
a kancellar gyakorolja.

6.2.2. A centrum tagintézményének igazgatojat a foigazgato az oktatasért felelés minisz-
ter egyetértésével bizza meg. Az igazgato feletta munkaltatoi jogokat a foéigazgatod
gyakorolja.

A tagintézmény igazgatohelyettesét vagy igazgatohelyetteseit és gyakorlatiokta-
tas-vezetdjét az igazgato javaslata alapjan — a centrum féigazgatoja bizza meg.

6.2.3. A centrum vezetbi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL térvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyon-
nyilatkozat-tételre kitelezettek megjeldlését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

A figazgato feleldsségi kire, feladatkire
7.1. A foigazgat6 felelds

a)  acentrumot alkoto valamennyi tagintézmeény szakszert és torvényes miikodésecrt,

b)  acentrumot alkoto tagintézmények pedagogiai munkajaért,

¢) acentrumot alkoto tagintézmények nevelbtestiiletének jogkorébe tartoz6 dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i megszervezéseeért €s ellenOrzéséért,

d)  arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével a centrum ne-
velési és oktatasi tevékenységéhez szitkséges személyi feltételek biztositasaért,




d)

g

h)

i)
k)

)

a centrumot alkoté tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak meg-
szervezesédrt €s ellatasért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot alkotd
tagintézményekhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

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

a kiilonb6z6 szervezetekkel (kiilonosen: iskolaszék, a munkavallal6i érdekképvise-
leti szervek, didkonkormanyzatok, sziil6i szervezetek) valé kapcsolattartisért, a ve-
liik torténd egyiittmitkdésért,

a feladatkorébe tartozo szabalyzatok elkészitéséért,

elektronikus tantigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.

A féigazgato feladatkore

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok €s a nevel6, oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinaci-
ojat végzod dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

dont a kancellar egyetértésével a centrum és tagintézményei mitkodésével kapcso-
latban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, nem utal mas
személy vagy szerv hataskorébe,

a pedagdégusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak, valamint a pedagdgiai szakmai munka ko-
ordinacidjat végz6é dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal
kapcsolatos, a megbiz6t illetd jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megallapitja a pedagégusok, a szakmai targyat oktatok
€s a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak, va-
lamint a pedagégiai szakmai munka koordinaciojat végzé dolgozok illetményét, il-
letve megbizasi dijat,

egyeztet a szakképzési centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet-
és munkakoriilményeit érint6 kérdésekben,

képviseli a centrumot,

a pedagdgiai munkaért val6 felelossége korében szakmai ellenérzést indithat a tag-
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvo-
nalanak kiils6 szakértvel torténé értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazot-
tai, a didkok, sziil6k €és a tagintézménnyel kapcsolatban all6 partnerek bevonasaval,
a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsé szerve-
zeti struktirajat, szabalyozza a bels6 munka- és hatask6rmegosztast, 6sszehangolja
a szervezeti egységek és alarendelt vezet6k munkajat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait, ellenérzi és
értékeli a feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az iranyito és a kozépiranyito szervvel, a telepiilési nkormanyza-
tokkal és egyéb szervekkel,

a centrum SZMSZ-€ben felsorolt feladatkoroket dsszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-¢ében meghatarozott feladatkorokkel,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkajat, akik folott
munkaltatoi jogkort gyakorol,




)]

Q
r)
s)

7.3.

a)
b)
c)
d)
¢)

segiti a tagintézmények szervezeti és mitkddési szabalyzatanak, pedagogiai prog-
ramjanak, el6készitési folyamatat, ellendrzi betartasukat,

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

az igazgatok eldterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a peda-
gogusok tovabbképzési programjat, és beiskolazasi tervet,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet keészit.

fenntart6i jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,
kivizsgalja a centrumhoz érkez0, a szakmai feladatokkal osszefliggd kozérdeki be-
jelentéseket, panaszokat,

dontésre elékésziti a nyugdijas pedagogusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum kdzponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint a tagintézmények
vezetdi és dolgozoi tekintetében koordinalja és dontésre eldkésziti a kitlintetésekre,
illetve cim adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egyiittmiikodve javaslatot tesz a fenntartonak tagintézmény 1étesité-
sére, atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara, nevé-
nek megallapitasara,

elkésziti a feladatkdrébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum €s a tagintézmény
adatkezelésének és adattovéabbitasanak bels6 rendjét.

A féigazgaté kozvetlen iranyitisa ala tartozik

a szakmai foigazgato-helyettes,

szakképzési, felndttoktatasi referens

taniigyigazgatasi referens

az igazgatok

a foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellatdo munkatar-
sak

A kancelldr felelosségi kore, feladatkire

8.1.

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

A kancellar felelos

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

a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, ideértve a miszaki, 1étesitmeény-
hasznositasi, lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységeért,

beszerzési és kozbeszerzési ligyekeért,

a centrum, valamint a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény térvényes gaz-
dalkodasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megOrzéséért, hi-
teles nyilvantartasaért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a centrum miikddéséhez sziikséges sze-
mélyi és targyi feltételek biztositasaért

a centrum szintll szabalyzatok elkészitéséert,
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h)

D

8.2.

g)

h)

i)
i)

k)

D

a személyi juttatasok, az azokhoz kapcsol6do jarulékok és egyéb kozterhek els-
iranyzataival torténé gazdalkodasért,

a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az e pontba nem tartozo, de a
centrum kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb el6iranyzataival térténd gazdal-
kodasért.

A kancellar feladatkore

a kancellar a szakképzési centrum vezet6jeként és képviseldjeként jar el a jogsza-
balyban meghatérozott feladatai tekintetében,

kotelessége a feladatai ellatasa sordn a féigazgatdval egyiittmiikodni, és a tajékoz-
tatasi kotelezettségének eleget tenni,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgatonak az intézmény gazdalkodasat, szerveze-
tét, miik6dését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jaré dontései és intézkedései te-
kintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének
feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére allé forrasok felhasznalasaval gondoskodik
annak feltételeirdl, hogy az intézmény gazdalkodasa biztositsa az alapfeladatok el-
latasat,

gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel$ pénziigyi-szakmai kompetencia biztosi-
tasarol,

gyakorolja a szakképzési centrumot megillet$ tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
tarsasagokban, gazdalkodo szervezetekben, ahol a szakképzési centrum részesedés-
sel rendelkezik

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kap-
csolatos jogokat

munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzési centrumban foglalkoztatott alkalma-
zottak felett a pedagégusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat
koézvetleniil segité munkakorben dolgozok, valamint a pedagégiai szakmai munka
koordinaciojat végzo dolgozok kivételével,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasagi vezet6 atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a ha-
ladéktalan helyettesitésérol,

a f6igazgatoval kozosen belsd szabalyzatban kialakitja a centrum szervezeti struk-
tirajat, szabalyozza a belsé munka- és hataskrmegosztast, 6sszehangolja a szerve-
zeti egységek ¢és alarendelt vezetok munkajat,

megtervezi a kdvetkezd idészak munkajat, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évo-
feladatok végrehajtasat a felelésségi kore tekintetében,

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

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad kapacitas
terhére,

a gazdalkodas eredményeir6l, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott va-
gyon alakulasardl beszamolo6t készit a fenntart6 részére,

kapcsolatot tart az irdnyit6 szervvel és a kzépiranyito szervvel, a telepiilési 6nkor-
manyzatokkal és egyéb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel,
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r)  belsé szabalyzatban rendezi a mikddéséhez kapcsolédo, pénziigyi kihatéssal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

s)  egyetértési jogot gyakorol a féigazgaté eldterjesztése alapjan a pedagdgusok to-
vabbképzési programja, €s beiskolazasi terve vonatkozasaban.

8.3. A kancellar kizvetlen iranyitasa ala tartozik

a)  akancelldri kabinetiroda gazdasagi vezetdje,

b) a kancellar kdzvetlen iranyitdsa alé tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatar-
sak,

¢)  abelsé ellendr — a tobbszori sikertelen palyaztatas miatt kiilsé megbizassal.

A kancelldri kabinetiroda gazdasdgi vezetdjének felelosségi kire, feladat-
kore

9.1. A kancellari kabinetiroda gazdasigi vezetdje felelos

a)  a tagintézményenkénti bontast is megjelenit6 koltségvetési terv elkésziteséert, an-
nak teljesitéséért,

b) az adott évi koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasara vonatkozo el6irasok betar-
tasaért, a szabalyszerii gazdalkodasért,

¢) akoltségvetési beszamolé, jelentések és a feladatkorét érinté adatszolgaltatasok va-
16disagaért, helyességéért, teljeskorliségéért, és azok hataridében torténd elkészité-
séért,

d) akoltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok eldirasainak és a hatalyos pénziigyi ren-
delkezések betartasaért €s betartatasaért,

e) a naprakész gazdalkodasi miikodtetéshez sziikséges adatokat biztosito vezet6i in-
formécios rendszer kidolgozésaért,

f)  a feliigyelete ald tartozo tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolodo feladatellatasanak ellendrzéséert,

g) atagintézmények éltal palyazat Gtjan, vagy mas médon elnyert pénzeszkdzok szak-
szer(, a célnak megfelel6 felhasznalasaért,

h)  a hazai és nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiilonb6z6
adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitéseért,

i)  abeszerzési és kozbeszerzési eldirasok betartasaert,

j)  agazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozo szabalyzatok el8készitéséert,

k)  a centrum kényvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének ellen-
6rzéséért, a bizonylati rend jovahagyasaert,

)  akonyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok el6iras szerinti €s naprakész vezeté-
seert,

m) a hatalyos jogszabalyok altal eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek hatarid6-
ben torténd elkészitéséért, teljesitéséért,

n) apénztar jogszabalyok szerinti miikddtetéséert,

0) azanyaggazdalkodas rendjéért,

p) aleltirozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezésecrt,

q) amunkavédelmi-és tlizvédelmi szabélyok betartasaért és betartatasaért,

r)  az anyagi eszkozok és miiszaki feltételek biztositasaért,
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s)
t)

g)

h)

i)
k)

)

az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért,

a szemé€lyi juttatdsok hataridében torténé szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellenbrzéséért,

jogszabaly altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A kancellari kabinetiroda gazdasagi vezet6jének feladatkore

A kancellar kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a centrum és tagintézményei miiks-
désével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi, vala-
mint a miiszaki tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében
a helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,
ellen6rzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, vala-
mint ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, iranyitja a jévahagyott kolt-
segvetés felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,
kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét — kiiléngs tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és tagintézményei mitkddéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

elékésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozé gazdasagi és pénziigyi intéz-
kedéseket,

ellendrzi a gazdalkodast szabalyozé torvények, egyéb jogszabalyok betartasat, ér-
vényesitését és azok végrehajtasat,

feltigyeli és koordinalja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi tevékenysé-
get,

gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésé-
r6l, valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitisat,

ellenérzi és 6sszehangolja a tagintézmény pélyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi €s pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbodl ellenbrzi a tagintézmény altal sszeallitott palya-
zati dokumentaciokat,

nyilvéantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt médon t6rténé nyilva-
nossagra hozatalarol,

folyamatos €s idészaki informaciokat nyujt a munkaltatoi jogkér gyakorldja felé,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a centrum szamviteli térvényben és Polgéri
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési €s érvényesitési jogkoroket, valamint ellen-
6rzi a kancellar altal 4tadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai telje-
sitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozéan a szabalyszerii
gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos iigy-
vitel terén.
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10. A szakmai foigazgato-helyettes felelOsségi kore, feladatkore

10.1. A szakmai féigazgaté-helyettes feladatkore

a)

b)

c)
d)

g)

h)
)

k)

koordinalja és ellendrzi:
aa) az iskolarendszerti és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
ab) a tanulészerzddések dokumentalasat s az egyiittmikodési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,
ac) a szakmai, tanulmanyi versenyek elokésziteset,
ad) a tagintézmények felnSttoktatasi tevékenyseéget,
ae) atagintézmény felnSttképzési tevékenyseget,
af) a beiskolazas feladatait,
ag) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.
centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok, szaktanarok
munkajanak ellenSrzésére, amely alapjan a tagintézmények vezet6i végzik az érte-
kelést,
gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezeseérol,
feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benytjtasat, a szakmai megvalositasat
és a palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi a szakmai oktatok munk4jat,
a tagintézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve elokésziti a felnSttoktatas ta-
mogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a szakmai beszamolot, ellatja a szak-
mai tankSnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok, progra-
mok szervezését,
koordinalja a statisztikai jelentések elkészitesét,
ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel €s intézményekkel, melyek a szakképzés-
sel kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a tagintézményekkel partneri
viszonyban allnak (hatésagok, partner intézmények, kamarak stb.),
az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:
ka) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,
kb) ellenérzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,
kc) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltoltéset, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol,
kd) koordinalja az ESL tanul6éi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolodasra vonatkozo adatgyUjtést, elemzést végez.
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11. A szervezeti egység

12.

A centrum kozponti szervezete a feladatokat kabinet keretében latja el, amelynek tagjai a
féigazgaté és a kancellar kdzvetlen beosztottjain kiviil az adott tigyben a tagintézmények-
bél igénybe vett kollégak.

Az igazgato felelosségi kire, feladatkire

12.1.
2)
b)
©)

d)

g)
h)
j)
k)

D

n)
0)

12.2.

Az igazgato felelés

a tagintézmény pedagogiai munkajaért, szakszertl és torvényes miikodéséért,
nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
hitelesiti a bizonyitvanyokat és tantsitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6en,

a tanuldbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatdnak megszervezéséért,

a tagintézmeény nevel6 és oktaté munkdja egészséges €s biztonsigos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel
és a diakénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodés
kialakitasaért,

a pedagogus etika normdinak betartisaért és betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a kdznevelés informacios rendszer nap-
rakész adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonyséag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az ab-
ban val6 kézremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas tertiletén a vezet6k részére elirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért €s a HACCP rendszer miikodtetésé-
ért,

a nemdohdnyzok védelmére elbirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért.

Az igazgat6 feladatkore

a jogszabdlyoknak és szakmai k§vetelményeknek megfelel6en, a féigazgaté irdnyi-
tasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo6 tagintézményt,

dént minden olyan, a tagintézmény mikkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskoérébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 6ssze-
fliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a tagintézmény al-
kalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,
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d)

e)

g

h)

)

k)
D

)
s)

t)

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszerveze-
sét és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapesolodo fel-
adatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

elokésziti a tagintézményi nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket,
jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-t, hazirendet €s az eves munkatervet,
jovéhagyja, és féigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagogiai
programjat, amennyiben az a fenntartra nem r6 tobbletkoGtelezettséget,

szervezi és ellenérzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

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

dont a tanulok felvételével, a tanul6i jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyeb szabalyzataiban raruhdzott mun-
kaltatoi jogokat, — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés €s a kozalkalma-
zotti jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellendrzési jo-
got a tagintézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a cent-
rum beszamol6janak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a foigazgatd részére
a tagintézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél s adattisztitasarol az elektroni-
kus taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat,
és megteszi a szitkséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelozese ¢rdekében,
véleményezi a foigazgato €s a kancellar hataskorébe tartozd —a koznevelési intéz-
ményt, illetve a tagintézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintéz-
ményt érinté beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyaza-
tok beadasat, a helyi tanterv és hazirend 6sszeallitasat is), e kérdésekben javaslatte-
teli jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint féigazgaté és kancellar altal keért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv 6ssze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldésahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerese, az opera-
tiv feladatok iranyitasa céljabol,

6nalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozé jogszabalyokban meghataro-
zott 6nalld hataskorei tekintetében,

sajat hataskorben ellatand6 feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol
526106 szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésere,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara étesitett munkakdrre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

elkésziti a pedagbgusok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremikodik a teljesités nyilvantartisaban, a gyakornoki rendszer mitkddtetése-
ben,

kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtéscben,
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aa) megszervezi, ellen6rzi a tagintézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

13. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezetd feladatkire

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meg-
hatdrozott moédon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellen6rzi az igazgatd utasitasai-
nak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében
elé6fordulé tigyekben.

A gyakorlatioktatas-vezet6 a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja, és az ott folyd oktaté-neveld
munka felel6s vezetodje.

A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlatioktatas-vezetdinek feladat- és hatdsko-
rét a tagintézmények sajitos szabalyait leiro, a féigazgat6 altal jovahagyott tagintézményi
SZMSZ-ek tartalmazzak.

14. A munkadltatoi jogkor gyakorldasdnak rendje

A féigazgatét és a kancellart a szakképzésért és feln6ttképzésért felelés miniszter bizza meg
legfeljebb 5 évig terjed6 hatarozott idére, illetve vonja vissza megbizasat. A féigazgato és a
kancellar felett az egyéb munkaltatéi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A szakmai f6igazgat6-helyettes tekintetében a foigazgato, a kancellari kabinetiroda gazdasagi
vezetdje tekintetében pedig a kancellar gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket.

A 1éigazgat6 a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfeleld miikodéséért felelés. Ennek
keretében gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatdk, a neveld, oktaté munkat koz-
vetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak és a pedagdgiai szakmai munka koordinaciéjat
végz6 dolgozok tekintetében a vonatkozd jogszabélyokban a féigazgat6 szamara meghatarozott
munkaltatoi jogokat, valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot megilletd
jogosultsagokat.

A kancellar 1atja el a munkaltato6i jogkoroket a technikai €s a gazdasagi alkalmazottak korében.

A fbigazgato az (5a) bekezdésben meghatéarozott foglalkoztatottak illetményének, illetve meg-
bizasi dijanak megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

14.1. Az iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a
kancellar

a)  dont a kozalkalmazotti és a munkavallal6i jogviszony létesitésérdl €s megsziinteté-
sérol,

b)  dont a megbizasi jogviszony létesitésért6l és megsziintetésérol,

c)  dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

d)  munkaltatéi igazolast ad ki,

e)  delegalja a pedagogusminésitd vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizott-
sagi tagot,

f)  dont a tavollét engedélyezésérol,

g)  gondoskodik a munkakoéri leirasok elkészitésérol,

17



0)
p)
Q)

14.2.

b)

c)
d)

g)

h)
)
k)
D

n)
0)

p)

ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrdl,
gondoskodik a pedagogusok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének rogzitése-
16l,

dont a talmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérdl,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd kérel-
mekroél,

dont a jutalmazasrol,

dont a dolgoz6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyvjtott kérelmekrol,
javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnottképzésért
felel6s miniszter altal az oktatasért felelds miniszter részére.

Az igazgaté atruhizott hataskdrben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed
kiilonosen a kivetkezokre

javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlatioktatas-vezeto személyére a
nevelétestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra, hatarozott vagy hatarozat-
lan idejli jogviszony létesitésére,

munkaltatéi igazolasok alairasa,

a nem pedagdégus-munkakorben alkalmazottak munkakéri besorolasa,

az alkalmazottak atsorolasa,

a pedagogusmindsitd vizsga-, illetve eljars soran a tagintézmenyi bizottsagi tag
delegalésa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsdgolasi terv alapjan, javaslatot tesz
a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezese,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellen6rzése, értékelése, teljesitményértekelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitds kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
javaslattétel a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyideji tajékoztatasa mellett,
javaslattétel a féigazgato felé a tagintézményi dolgozok jutalmazésara, és kitiinte-
tésére,

javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyéaban.
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15. A mikidés rendje
15.1. Adatszolgaltatas

A féigazgat6 €s a kancellar a centrum kézponti munkaszervezetének rendszeres és soron
kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kételezettségei teljesitése érdekében a tagintézmények-
t6l azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek ha-
ladéktalanul eleget tenni.

A féigazgato6 és a kancellar felelds a centrum kdznevelési, gazdalkodasi és adatszolgalta-
tasi feladatainak jogszerti és iitemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas

A f8igazgatd az igazgato részére — a funkcionalis iranyitas korében — k6zvetleniil adhat
utasitast.

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

Halaszthatatlanul siirg6s tigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felet-
tes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtér-
téntét az ligyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a felettes vezet6hoz
kell eljuttatni.

15.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas az tigyben t6rtén6 kozbens6 intézkedésre, érdemi d6ntésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadaséra ad felhatalmazast. A kiadmanyo-
zasi jog magéaban foglalja az intézkedést, a kbzbenso intézkedést, a dontést, a dontés ki-
alakitasanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartal-
maért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

15.3.1. A centrum féigazgatdjanak hataskorébe tartozo iigyek kiadmanyozoja a féigaz-
gat6. A féigazgaté tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igényld
ligyekben a szakmai féigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

15.3.2. A centrum kancellarjanak hataskorébe tartozé tigyek kiadmanyozoja a kancellar.
A kancellar tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igényld ligyek-
ben a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezet6je gyakorolja a kancellar hatasko-
rébe tartozé tigyek kiadmanyozasat.

15.3.3. Azigazgat6 a hataskorébe tartozé tigyekben kiadmanyoz.
15.3.4. Az éatruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

15.3.5. Az Innovacios és Technologiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiil-
dott megkereséseket, kérdéseket a féigazgato és a kancellar egylittesen kiadma-
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nyozza. Az irdnyit6 szerv részére irt megkereséseket az Innovacios és Techno-
l6giai Minisztériumnak cimezve, azonban a kozépiranyitd szerven —az NSZFH-
n — keresztiil sziikséges megkiildeni.

15.3.6. Azokban az tigyekben, amelyek féigazgatéi hataskdrébe tartoznak, azonban pénz-
iigyi vonzatuk is van, a kiadmanyozast a f6igazgato és a kancellar k6zosen végzi.
Ilyen iigyek kiilsngsen a kovetkezok:

a) beiskolazasi tervek, szakmaszerkezettel, keépzes inditassal kapcsolatos tigyek
b) atszervezéssel kapcsolatos tigyek

c) felndttképzéssel kapcsolatos dokumentumok

d) felnéttoktatds tamogatasanak elszamoléasaval kapcsolatos tigyek.

15.3.7. Azokban az iigyekben, amelyek a kancellar hataskorébe tartoznak, azonban egy-
ben szakmai vonatkozasu is, a kiadményozast a f8igazgato6 és a kancellar kozosen
végzi.

Ilyen tigyek kiilondsen a kdvetkezok:

a) projektek elokészitése, szakmai tartalmanak a meghatarozasa, szakmai meg-
valositasa
b) infrastruktira és az eszkdzallomany fejlesztésével kapcsolatos tigyek.

16. A munkavégzés dltalinos szabdlyai
16.1. A miikodés altalanos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi €s
pénziigyi feltételekkel. A tagintézmény a fenntarto szerv altal biztositott forras, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. A tagintézmény fenntartasi
és mitkodési koltségeit az évente dsszeallitott, és a fenntarté altal megallapitott koltség-
vetés tartalmazza.

A tagintézmény mitkddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban €s
ellen6rzésében részt vesznek a pedagbgusok, a tanuldk és a sziilék, illetve képviseloik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz ko-
t6d6 szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyer-
mekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célt tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett rendez-
vényeken tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltéré modon
is kialakithato.
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16.2. Egyiittmiikodési kotelezettség

A centrum valamennyi vezetdje ¢s munkatirsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmiikddni. A tagintézmények kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a centrum f6-
igazgatoja és az igazgatok a feleldsek.

A f6igazgato6 és a kancellar az Gsszetett megkozelitést, és tbb szaktertilet szoros egyiitt-
miikddését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk, és a
targykor szerint illetékes referens egyiittmiikddésével megvaldsuld csoportos munkavég-
zést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkriikben érintett vezetéket és a targykor szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése érdeké-
ben kiemelt egylittmiikddési kételezettség €s feleldsség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiilsé jogi képviseldvel
a centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiik6dni.

16.3. A centrum képviselete
A centrumot a féigazgat6 képviseli.

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

A centrumot a minisztériumok és mas kdzponti kbzigazgatasi szervek felé, tovabba az
onkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel val kapcsolatokban a féigazgato, a
kancelldr, a szakmai féigazgato-helyettes, az igazgat6, valamint mas alkalmazott is kép-
viselheti.

A centrum birdsagok és a hatosagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért
felel6s referens, vagy a foigazgato és a kancellar altal megbizott kiils6 jogi képvisel6 latja
el.

Az Buropai Uni6 altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran a centrum képvise-
letét a belsd szabélyzatokban kijelslt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek megvalosi-
tasa soran a f6igazgatd €s a kancellar projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a
képviseletrol.

Nemzetko6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekkeépviseleti szervekkel valo kapcsolattartas tekintetében a centrum képviseletére a
fentiekben meghatdarozott rendelkezések az irdnyadok.

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozo iigyekben az igazgatd jogosult.

A képviselet részletes szabalyait a centrum kiilén szabalyzata, a szervezeti egységek tigy-
rendjei, valamint a munkakdri leirasok hatarozzak meg.
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16.4. A sajtéval valé kapcsolattartis rendje

A sajtéval valo kapcsolattartasra a centrum féigazgatoja €s a kancellar jogosult, e jogo-
sultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A sajt6 tajékoztatasaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a Sajtokapcsolati €s kom-
munikacios szabalyzat hatdrozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1.

16.5.2

16.5.3.

16.5.4.

16.5.5.

16.5.6.

16.5.7.

16.5.8.

A f6igazgatot tivollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai f6igazgat6-he-
lyettes helyettesiti, ha a f6igazgat6i tisztség betsltetlen, a szakmai f6igazgato-he-
lyettes gyakorolja a féigazgatoi feladat- és hataskoroket. A szakmai féigazgato-
helyettes feladatait tavolléte vagy tartés akadalyoztatasa esetén a foigazgato latja
el.

A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a kancellari kabinetiroda
vezetdje helyettesiti, ebben az esetben a pénziigyi ellenjegyz6 az 6 helyettese le-
het.

Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a
foigazgato és a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmaz-
zak.

A centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellaté vezetS vagy
tigyintézé, a féigazgato vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd altal hasz-
nalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a foigazgato vagy kancellar, illetve az érin-
tett szervezeti egység altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, a {6-
igazgat6 vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezeto neve felett sajat alairasa-
val, és a foigazgato vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezet6 neve utan pedig
b betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott igyben helyettesitdként jart el.

A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesi-
tését is.

A helyettesités rendjének részletes szabalyait a centrum, illetve a tagintézmé-
nyek iigyrendje tartalmazza.

Az egymast helyettesité munkakordk megnevezését a dolgozok munkakori le-
frasanak tartalmaznia kell.

A f8igazgato vagy kancellar helyettesitése soran — lehetoség szerint — a féigaz-
gatéval vagy kancellarral el6zetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra kertilo irat.
Amennyiben erre nincs mod, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejilleg meg-
kiildend6 a féigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a foigazgatd vagy
kancellar akadalyoztatisanak megsziinését kovetden soron kivill bemutatando.
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16.5.9. Az érintett munkakdr betoltetlensége esetén az adott munkakér ellatisara az tigy-

intéz6t, vagy a munkavallaldt az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
centrum féigazgatdja vagy kancellar jeloli ki.

17. A centrum irdnyitdsa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon
kiviili kapcsolattartas modja, szabdlyai, a tagintézménnyel valo kapcsolat-
tartas rendje

17.1. A centrum iranyitasa

17.1.1. A centrum kozvetlen iranyito szerve az Innovacids €s Technoldgiai Miniszté-

rium, valamint — ra atruhazott kozépiranyitoi hatdskdrben — az NSZFH. Az irs-
nyito szervvel a kapcsolatot a foigazgatd és a kancellar tartja.

17.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehet6ségét a legalabb

havi rendszerességgel, rotacids alapon tartott vezetdi értekezlet biztositja, ame-
lyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon tdl a felmeriils tigyrend tekintet-
ében érintett kollégak is részt vesznek. A fbigazgato és a kancellar engedélyével
a vezetés megfelel6 tagjaival tematikus értekezlét is szervezhetd.

17.1.3. A centrum feladatainak &sszehangolt ellatdsa érdekében a vezetSk kotelesek

egymassal egylittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség
szerint egyeztetéseket tartani.

17.2. A centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a)

b)

c)
d)
e)
f)

vezetdl értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancellar, a kancellari ka-
binetiroda gazdasagi vezetdje, és a szakmai f6igazgato-helyettes,

f8igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgato, a kancellar, a kancellari
kabinetiroda gazdasagi vezetdje, a szakmai féigazgato-helyettes, valamint a szak-
mai referensek,

munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevéi: a centrum kdzponti munkaszervezeté-
nek minden munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancellari kabinetiroda gazdasagi ve-
zetdje, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgato, a szakmai féigazgato-he-
lyettes, vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozos feleldsei.

17.3. A centrum kozponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapesolatok

rendje

17.3.1. A gazdalkodast érint§ teriileteken a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetSje

kézvetlen irdnyitasi jogkorrel rendelkezik. A centrum gazdalkodasanak megfe-
lel6 és hat€kony ellatasa érdekében a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetbje
koézvetlen iranyitassal feladatellatasra bevonhat tagintézményi munkatarsakat az
igazgatdval tortént elGzetes egyeztetést kdvetden.
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17.3.2.

17.3.3.

17.3.4.

17.3.5.

17.3.6.

A szakmai f8igazgato-helyettes a féigazgaté megbizasabol az altala meghataro-
zott teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil iranyitja a tagintézményeket
és §sszehangolja munkajukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacio eljusson a tagintézmények-
hez, a szakmai foigazgato-helyettes, és a kancellari kabinetiroda gazdasagi ve-
zetdje folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szamukra a ma-
kodésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 kép-
zéseket szervez.

A kapcsolattartas forumai:

e igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatd és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a kancellari kabinetiroda gazdasagi ve-
zetbje, és a szakmai foigazgato-helyettes is,

o kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a f6igazgaté és a kancel-
lar, valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetdje, a szakmai féigazgato-helyettes, a szakmai referensek, va-
lamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens,

o gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellari kabinetiroda gazdasagi
vezetdje, valamint a gazdasagi teriileten dolgozo munkatarsak.

Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzokonyvet kell késziteni, amelybdl a
fenntartora tobblet terhet megallapito esetekben az NSZFH-t —a kijelolt referen-
sen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas €s
taniigyigazgatas tagintézmények kozotti azonosan j6 szinvonalon torténé meg-
val6sitasa érdekében a foigazgaté és a kancellar centrum-szintli forumokat hoz-
hat létre, melynek irdnyitéja a féigazgato vagy a kancellar, vagy az altaluk meg-
bizott felel6s(6k).

A forumok teriiletei a kovetkezok lehetnek kiilondsen:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,
b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felndttképzés, felnbttoktatas,

f) sajatos nevelési igényil tanulok.

17.4. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

17.4.1.

17.4.2.

A tagintézményekkel valé kapesolattartdsért a f6igazgato, a kancellar, szakmai
foigazgato-helyettes, a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetoje, az igazgatok,
és az igazgatohelyettesek a feleldsok.

A tanév kezdete elétt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghataroz-
74k azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmeény
szem elott tart.
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17.4.3.

17.4.4.

17.4.5.

A f6igazgato lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykdzi munkakdzosségek
k6z6s munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

A centrum kézponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos kap-
csolatot kell fenntartania.

Az igazgatok kotelesek minden foigazgatoi, kancellari jogkérrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt id6ben jelezni a féigazgatd és a kancellar
felé.

17.5. A tagintézmények egymas kozotti kapcsolatai

17.5.1.
17.5.2.

A tagintézményeknek a munkajukat 3sszehangoltan kell végezniiik.

A tagintézmények kapcsolattartasanak rendjét a tagintézmények sajatos szaba-
lyait leir6, a foigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmaz-
zak.

17.6. Kapcsolatok kiils6 szervekkel

17.6.1.

17.6.2.

17.6.3.

A centrum, €s ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatasa ér-
dekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

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

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

17.7. Nemzetkézi kapcsolatok

17.7.1.

17.7.2.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

A nemzetkdzi kapcesolatok vonatkozasaban a centrumot a féigazgato, a kancel-
lar, a szakmai f6igazgato-helyettes, az igazgatok vagy vezet6i megbizas alapjan
mas alkalmazottak képviselik. Az igazgatoknak tajékoztatasi kotelezettségiik
van a centrum vezetdsége felé a nemzetk6zi kapcsolatokat illetGen.

A nemzetk6zi kapcsolatok teriiletei kiildndsen:

az Eurépai Unio palyazati rendszerében vald részvétel,
testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

pedagdgusok szakmai tanulmanytjai, tovabbképzései,
tanulok elméleti €s gyakorlati képzései,

szakmai talalkozok szervezése,

hataron atny1lo kistérségi kapcsolatok.
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17.8. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezdkkel torténd kapcsolattartas

17.8.1.

A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepl6inek a gyakor-
lati képzés folyamataban felmeriilé felelosségét és feladatait, az egyiittmiik6dés
elveit az Szt. rogziti.

A gyakorlati képzésben egyiittm{ikdd6 partnerek:

centrum és tagintézményei,
kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
gyakorlohelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

A teriiletileg illetékes kamara/kamarédk, valamint a gazdalkodé szervezetek
képviselbivel elsddlegesen a féigazgato ¢s a kancelldr tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a
foigazgato és a kancellar 4ltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmaz-
zak.
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Fuiggelékek:

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja

Kelt: Baja, 2020. januér - 3,

Virag Tibor Valterné Pataki Gabriella
kancellar foigazgatd

S NKEPZE
e ?y‘k ~ 8y

/e g O

27



Jovahagyasi zdaradék

A Bajai Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban és a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hiva-
talrol sz616 319/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3. pontjaban foglaltak
alapjan jovahagyom.

Budapest, 2020. .....04......... ho. .2.(.}.'.-.nap

o .
( - dr. Mllgyar Zita
-, elndki jogkérben
Nemzeti Szakképzési és Felnttképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Bajai Szakképzési Centrum kozponti szervezeti dbrdja

FOIGAZGATO

REFERENSEK SZAKMAI EG-

IGAZGATO-HE-

% LYETTES
- TANUGY-

IGAZGATASI
REFERENS

- SZAKKEPZESI
REFERENS

TITKARSAG

Sm—)

‘ KOzOS UGYEK

KANCELLAR

KANCELLARI I
'KABINET- :
IRODA GAZDA-
SAGI VEZETGIE i!

|

| St T

" KANCELLARI KABINET |
)

TAGINTEZMENYEK
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban 4ll6 munkavallalok és kozszolgalatban 4116 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:
L]

kancellar,

kancellari kabinetiroda gazdasagi vezeto,
foigazgato,

gazdasagi ligyintézo,
tagintézmény-vezetd,

rendszergazda.

Kétévente:

miiszaki vezeto.
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