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A Vas Megyei Szakképzési Centrum
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

1. A szakképzési centrum jogallasa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése €s a szakképzésrdl sz0616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felel6s miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkez$ szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
mik6do intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakozpont (Szkr. 24. §).

2. A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Vas Megyei Szakképzés Centrum
b) OM azonositd: 203062
c) Roviditett név: Vas Megyei SZC
d) Angol megnevezés: Vas County Center for Vocational Education and Training
e) Székhely: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly utca 8-10.
f) Levelezési cim: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly utca 8-10.
g) Hivatalos honlap: www.vmszc.hu
h) Vezetoi: foigazgato €s kancellar
i)  Alapitd: szakképzésért felelds miniszter
j)  Alapitas datuma: 2015. julius 1.
k) Alapit6 okirat kelte, szdma: 2021. augusztus 31., KVF0O/89905/2021-ITM
1) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
m) A koltségvetési szerv fenntartdja:
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
o) Gazdalkodasi jogkor: 6nalldéan gazdalkodd koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
r) Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10047004-00335591-00000000
s) Adoészam: 15832207-2-18
t) Statisztikai szamjel: 15832207-8532-312-18
u) PIR térzsszam: 832209




3.

A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartdasi és
kormdnyzati funkciok szerinti besoroldisa, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200  Szakmai kézépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati

funkciészam
081043
082042
082043
082044
092140
092150
092211
092212

092221

092222

092223

092231

092232

092260
092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

kormanyzati funkcié megnevezése

Iskolai, didksport-tevékenység és tdimogatasa

Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint{i OKJ-s képzés

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényl tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban

Nemzetiségi tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészité
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolékban

Gimnazium és szakképzé iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Gsszefliggd
miikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapesolodo szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Kdoznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai
Foglalkoztatast elosegitod képzések €s egyéb tamogatasok




3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum véllalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

4. A szakképzési centrum részeként miikodo intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése Telephely cime

Yas Megyer S0 Barabis Gyoigy Muszk 9600 Srvér, Kisfaludy Sandor utca 2/A.
Szakképzo Iskola

Vas Megyei SZC E6tvos Lorand Szakképzd 5500 Celldbmll, Skt e 65,

Iskola

Vas Mepyel sECGepipan &5 Informatika 9700 Szombathely, Rohonci tt 1.
Technikum

970 Art tca 77.
Vas Megyei SZC Hefele Menyhért Szakképzd 970% Zzsglrzsgliﬁz,yssz:;ty?itgffﬁ S

Iskol 5T

skota 9700 Szombathely, Sagi ut 3/a.

ngz; hg:fg:; Sizégll}:ﬁ) r;z:l}tlill?;ililezcs}?rrlikum 9700 Szombathely, Zrinyi Ilona utca 12.
£ g 9700 Szombathely, Zrinyi Ilona utca 19.

Vasegys a2t L BelaTeclmikyn o5 9970 Szentgotthérd, Honvéd utca 10.

Kollégium

Vas Megyei SZC Kereskedelmi és Vendéglato
Techniknm és Kollégium 9700 Szombathely, Nagykar utca 1-3.

Vas Megyei SZC Kereskedelmi és Vendéglato

Technikum és Kollégium Kollégiumi 9700 Szombathely, Nagykarutca 1-3.
Intézményegysége

Vas Ilvlc-agyel SZC Nadasdy Tamas Technikum és 9738 Capnies, RAKSe uios 1315
Kollégium

Vas Megyei SZC Nadasdy Tamas Technikum és vy s
Kollégium Biiki Szakképzé Iskola 9737 Bk, EStvos utea.1-3.

. . . 9700 Szombathely, Simon Istvan utca 2-6.
ViasBlegyel S2C Clladi Techniionm 9700 Szombathely, Puskés Tivadar utca 5.

YasMegyei 57 Puskis TivadarSeakbepel | 5o Suonibmhely, oot Sindormes 1.
Iskola és Kollégium

9700 Szombathely, Akacs Mihaly utca 8-10.

Vas Megyei SZC Puskas Tivadar Szakképz6 ;
Iskola és Kollégium Berzsenyi Déniel W/RU Szombatuely.Ady Budoe ter &,
Kollégiumi Intézményegysége

9900 Kormend, Rakoczi Ferenc utea 2.

Vas Megyei SZC Réazso Imre Technikum 9900 Kormend, hrsz. 0296/7
9900 Kormend, hrsz. 0296/8

Vas Megyei SZC Sarvari Tinodi Gimnazium 9600 Sérvar, Moricz Zsigmond utca 2.




Intézmény megnevezése Telephely cime

Vas Megyei SZC Sarvari Turisztikai Technikum | 9600 Sarvar, Moricz Zsigmond utca 2.

Vas Mt_?gy Sl Bl S 9700 Szombathely, Hadnagy utca 1.
Kollégium

5. A szakképzési centrum részeként mikodo akkreditalt vizsgakizpont

Szervezeti egyseég neve Szervezeti egység cime

Vas Megyei Fiiggetlen Vizsgakdzpont 9700 Szombathely Akacs Mihaly utca 8-10.

6. A Vas Megyei Agazati Képzokozpont Nonprofit Kft.

Szervezeti egység neve Szervezeti egység cime

Vas Megyei Agazati Képz6 Kézpont Nonprofit | 9700 Szombathely Akacs Mihaly utca 8-10.
Kift.

Az Szkt. 26.§ (8) bekezdés értelmében a szakképzési centrum - a szakképzésért felelés miniszter
engedélyével — dgazati képzékdzpontban, illetve tudaskdzpontban részesedést szerezhet. A
szakképzési centrumok dgazati képzSkozpontban (a tovabbiakban: AKK) valé részesedés
szerzéséhez miniszteri engedély sziikséges.

A Vas Megyei Szakképzési Centrum (9700 Szombathely, Akacs Mihdly u. 8-10) a SZC a dualis
képzéssel kapcsolatos feladatainak biztositasa érdekében a dudlis partnereivel k6zdsen agazati
képzé kozpontot kivan Iétrehozni a turizmus-vendéglatas valamint az elektronika és elektrotechnika
agazatokban. Az ehhez sziikséges engedély kérelmet a Centrum 2021.12.16.-an benyujtotta.

A létrehozni kivant dgazati képz6kozpont adatai:

1. Cégnév (a cégforma megjeldlésével): Vas Megyei Agazati Képz6kdzpont Nonprofit Korlétolt

FelelGsségli Tarsasag
2. A cégalapitok nevei és tulajdonrészei (%):

e Vas Megyei Szakképzési Centrum 46%
e Club Uzemeltet§ Kft. 6%
e Daniel és Tarsai Gastro 2020 Kft. 6%
e JUFA Ungarn Kft. 6%
e Mészaros és Mészdros Cukraszipari Kft. 6%
e Pannon Helyi Termék Nonprofit Kft. 6%
e BA-LUX 2007 Kft. 6%
e CASTRUM SEC Kft. 6%




e ELEKTRO-MILLER Kft. 6%
e VILLKASZ Kft. 6%

7. A szakképzési centrum feladata

7.1. A szakképzési centrum fo feladata a részeként miikodd intézmények
szakképzési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzo
iskolai, szakiskolai, szakgimnaziumi, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-
oktatdsanak, a t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelésének-oktatdsanak - iranyitasa,
szervezése, ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

7.2. A szakképzési centrum 6nallo gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

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

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység
feltételeit,

d) a minoségiranyitasi rendszer mikddtetését.

8. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

8.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
8.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén mikod6é kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kézponti munkaszervezete), €s a részeként
miikodo szakképzo és koznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény
vagy intézmények), valamint akkreditalt vizsgakdzpontbol all.

8.1.2. Az intézmény (szakképzé intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkez0 szervezeti egysége, amely 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalloak, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai garantalnak.

8.1.3. Az akkreditalt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkez6 szervezeti egységeként mikodik. Az igy mukddo akkreditalt
vizsgak6zpont vezetOje az 4ltala ellatott szakmai feladat tekintetében nem

utasithato.

8.1.4. A szakképzési centrum koézponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési
centrum mukddésével kapcsolatos:




a) szakmai iranyitési, tervezési, taniigy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) muszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kozbeszerzési,
i) humanerdforras-gazdalkodasi,
i) jogi,
k) munkatigyi,
1) mindségbiztositasi,
m) belso ellenérzési,
n) titkarsagi
feladatokat latja el.

A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és mikodési szabélyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

8.2. A szakképzési centrum vezetése
8.2.1. A szakképzési centrumot a foigazgatd és a kancellar ondlloan vezeti és

képviseli.
8.2.2. A foigazgato helyettese a féigazgatd-helyettes.

8.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes €s szakszerl miikddéséért.
A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kézvetlen vezetése €s ellenorzése mellett latja el.

8.2.4. Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell

tekinteni.

8.2.5. A foigazgatd — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal osszefliggé dontés vagy
intézkedes kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzéstol szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

8.2.6. A fOigazgaté és a kancelldr megbizdsara és a megbizds visszavondsara a
szakképzésért felelés miniszter jogosult. A féigazgaté és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

8.2.7. A gazdasagi vezetd megbizasira és a megbizas visszavondsdra a kancellar
jogosult.

8.2.8. A féigazgatd-helyettes megbizasara €s a megbizas visszavonasara a foigazgatod
jogosult. A szakmai foigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatdi jogokat a
foigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében a munkéltatoi jogokat a kancellar

gyakorolja.




8.2.9. Az intézmény élén az igazgatd all, helyettese az igazgato-helyettes. Az
intézmény igazgatojat az NSZFH elnoke a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat — a megbizas
és a megbizds visszavonasa kivételével — a fOigazgaté gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a féigazgats az igazgato egyetértésével bizza meg.

8.2.10. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését a 2.

sz. fliggelék tartalmazza.

9. A foigazgato

9.1. A féigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtisinak ellenorzésért és
értékeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a nevel6i-oktatdéi munkéhoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéseert ¢és
ellatasaért,

2. iranyitja az igazgato tevékenységét,

3. a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi
tevékenységéhez szikséges személyi feltételek biztositasarol,

4. segiti az intézmények szervezeti ¢és miikodési szabalyzatinak, szakmai
programjanak, pedagégiai programjanak ¢és hazirendjének eldkészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,

5. a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkez6 tanév feladatait, ellenérzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

6. az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézmenyben
végzett nevelbi-oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd
értekeleése celjabol,

7. a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megszintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

8. a fenntartoi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz
a) a szervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felvehetdé maximalis tanulélétszamra,
¢) az indithato osztalyok szdmara,
d) az alkalmazando tantargyfelosztasra,

9. a fenntartéi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvi oktatas
technikumban, tanuldi jogviszonyban torténd engedélyezésére,

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

11. kivizsgéalja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
Osszefiiggd kozérdekl bejelentéseket, panaszokat,

9



12. a kancellarral egyetértésben meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait,
valamint az adhaté6 kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozo
szabalyzatot,

13. négyévenkeént legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény miikddésének
torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megelézése
erdekében tett intézkedéseket,

14. értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét,

15. 6sszehivja €s vezeti az igazgatoi €rtekezletet,

16. meghatarozza a szakképzési centrum ¢&s a szakképzé intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

17. a szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzataban felsorolt
feladatokat 0Osszehangolja az intézmények szervezeti ¢és miikddési
szabalyzatdban meghatarozott feladatokkal,

18. elkésziti a feladatkorébe tartozd szabélyzatokat, dokumentummintakat,

19. a feladatkorébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti €s miikkidési szabalyzatara,

20. beszerzi az iskola-egészségligyi szolgdlat szakértdi véleményét és a képzési
tanics és a didkonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito
lizlet vagy édruautomata mukdodtetésére iranyuld szerzédés megkotéséhez és
modositasihoz,

21. az intézmény igazgatoja javaslatdra egyetértési jogot gyakorol a hat tanitési
napbol allo tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezo
foglalkozasainak szamat meghalado tanitas megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eléirt kovetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

22. kapcsolatot tart és egylittmiikodik az iranyitd szervvel, a kdzépiranyitd szervvel,
a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzohelyekkel, agazati képzokozpontokkal, 4gazati készségtanacsokkal, a
gazdasagi kamardkkal és a feladatainak elldtasdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23.a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belso rendjét,

24, a feladatkorébe tartozoé ligyekben onalloan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

25. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

26. egyes ligyekben a kiadmdanyozasi jogat a kiadményozasi szabélyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

9.2. A féigazgaté munkaltatéi és humdneréforris-gazdialkodassal Gsszefiiggo

1.

feladatkorében

gyakorolja a munkaltatoi jogkort

a) a foigazgatd-helyettes,

b) a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozasaval és
megszintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgato, valamint

c) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a foigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

ennek keretében
ca) dontateljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasrol (az igazgato kivételével),
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cb) munkaltatoi igazolast ad ki,

cc) dont a tavollét engedélyezésérol,

cd) gondoskodik iranyitisa ald, a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetéhez tartoz6 dolgozok munkakori leirasok elkészitésérdl,

ce) ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

cg) dont a tAlmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

ch) engedélyezi a kikiildetéseket,

ci) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére
vonatkozdé kérelmekrol,

cj) dont a jutalmazasrol,

ck) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyijtott
kérelmekrol,

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsival és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatdi és pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megéllapitdsira a kancellar
egyetértésével jogosult,

3. o0sszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkdjat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol,

4. elokésziti, €s a fenntart6i jog gyakorldjanak tovabbitja az dregségi nyugdijkorhatart
betoltétt oktatdk és pedagogusok oraadoként vald foglalkoztatasara iranyuld
megbizasi szerzddés létrehozasa iranti kérelmeket,

5. a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatéirsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre eldkésziti
a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozé javaslatokat,

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

7. lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatd személyére,

8. akancellar egyetértésével munkaeré-gazdalkodasi tervet készit.

9.3. A féigazgaté kozvetlen irdnyitasa ala tartozik
a) a foigazgato-helyettes,
b) azigazgatok
c) a foigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
e a fbigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozé titkarsagi feladatokat ellatod
munkatérs,
e aszakmai csoport munkatirsai.
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10. A kancellar

10.1.

A kancellar felelos a szakképzési centrum térvényes és szakszerii

miikddéséért, ennek keretében:

1.

2

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szdmviteli,
munkaligyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységeét,

felelos a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megdrzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

iranyitja a miuszaki, létesitményhasznositasi, Uzemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kdzbeszerzési ligyeket,

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

elkésziti az éves Kkoltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelelé gazdalkodésrol,

a foigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdéi jovahagyasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti €s miikodési szabalyzatat,

az igazgat6 hataskorébe utalt belsé szabélyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények belso szabalyzatainak elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a fbigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét €s mukodését érinté gazdasagi kovetkezménnyel
jar6 dontései ¢€s intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznaldsédval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkoddsa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre lljanak,

gyakorolja az allamhéztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasagokban, gazdalkodé szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok
ellatasardl, valamint a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

doént a szakképzési centrum és annak részeként miikodo szakképzo intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

a féigazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgatd
személyére,

a fOigazgatoval kozremiikdodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi €s értékeli a folyamatban 1évo feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egylittmlikodik a kozépiranyité szervvel, a telepiilési
Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzohelyekkel,
agazati képzokozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a gazdaséagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének €s adattovabbitasanak belso rendjét,
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18.

19,

20.
21

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockézatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérél,
onalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadméanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

egyes lgyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja.

10.2 A kancellir munkaltatéi és humdneréforris-gazdilkodissal dsszefiiggo

1.

feladatkorében
gyakorolja a munkaltatéi jogkdért a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatdssal Osszefiiggd feladat ellatasra létesitett munkakdrben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatésrol,

b) munkaltat6i igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok munkakéri leirasanak
elkészitésersl,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

i) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozé kérelmekrdl,

j) dont a jutalmazasrol,

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

1) javaslatot tesz a Kkitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelos
miniszternek.

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizdsaval és a megbizas visszavonasaval

kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa

esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavéllaléinak munkéjat, akik

f6lott munkaltatoi jogkort gyakorol,

a fOigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az

intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és

munkakdriilményeit érinté kérdésekben,

Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetok munkajat,

egyeztet €s egyetértési jogot gyakorol a munkaer6-gazdalkodéasi terv

tekintetében,

10.3 A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)

a gazdasagi vezeto,
a kancellar kozvetlen irdnyitasa ald tartozo titkarsagi feladatokat ellatd

munkatarsak,
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c) abelsé ellendr,

d) pénziigyi csoport munkatarsai,

e) szemelyiigyi csoport munkatarsai,

f) miszaki vezetd és miiszaki csoport munkatarsai.

11. A gazdasdgi vezeto

—_—

11

12.
13.

14.

15:
16.

Ik

18.
19.

20.

21.

11.1 A gazdasagi vezeto

vezeti €s ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,
gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositia a kifizetések
szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen iranyitdsa mellett elldtja a szakképzési centrum és
intézményei miik6désével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszdm-
gazdéalkodasi, valamint a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellenérzési, tdjékoztatisi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

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

elokésziti €s a kancellarnak eloterjeszti az intézményenkénti bontést is megjelenito
koltségvetési tervet,

ellenérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

szervezi ¢s ellendrzi a gazdaséagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgald
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,
iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

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

nyilvantartasi €s bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérol, valamint biztositja a hatékony, ésszerli és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési €s kozbeszerzesi eljarasok lebonyolitasat,

ellendrzi és 6sszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellenérzi az intézmények altal Gsszedllitott
palyazati dokumentaciokat,

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

ellatja az eurépai uniés programok és tamogatasi szerzdédések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

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

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kiételezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi €s szamviteli nyilvantartasokat,
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22,

23,

24,

25.

26;

27.
28.
29,
30.
ol

128

33,

34.

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek  és
koveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kitelezettségeinek teljesitésérol és

koveteléseinek érvényesitésérol,

kancelldri jovahagyasra el6késziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési feladatok szakszerli ellatasahoz kapcsolodo, kiilénosen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati iigyrendre vonatkozé belsd
szabalyoz6 dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarél és feliilvizsgalatarol,
gondoskodik a kincstari, dllamhaztartasi és eseti adatszolgaltatasok hataridében
valo elkészitésérol, kozremikodik az iranyitd és a kozépiranyité szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozéan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos ligyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikdtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hatdridében torténé szamfejtésérsl és
kifizetésérol,

vezeti a kotelezettségvallaldssal jaro, valamint a szolgaltatasi, mikodési és
felhalmozasi  bevételekkel —kapcsolatos —szerzédések és  megrendelések
nyilvantartasat,

végzi a szamlazéssal, a munkaeré-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

vegzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozéinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarandosagainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrdl sz616
nyilvantartast, az ado-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok,
bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezet6i tisztség
nincs betdltve, a pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.

12. A foigazgato-helyettes

12.1.

A foigazgato-helyettes

1. koordindlja és ellenorzi:

2,

3.

a) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
¢) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
d) a beiskolazas feladatait,
e) az ilizemlatogatasok €s tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f) aszakmai, tanulményi versenyek elokészitését,
feliigyeli, koordinélja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megval6sitasat
és a palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,
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az intézmeényekkel €s a kancellarral egyiittmlkodve elokésziti a felnottek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének tamogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat,
a szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

koordinélja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon koveti a dualis képzés megvaldsulasat,

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

a szakképzés informécios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak felt6ltését,

b) ellendrzi a szakmai tartalmat,

c) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmikodve a
regisztraciés és tanulmanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az
intézmények adatfeltltését, gondoskodik az adatok folyamatos
aktualizalasarol és adattisztitasarol,

d) koordinalja az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagogus monitoring rendszer hasznalatdt, a
lemorzsolodasra vonatkoz6 adatgy(ijtést, elemzést végez.

13. A szervezeti egységek vezetoi:

A foigazgato és a kancellar feladatainak ellatasat operativ és adminisztrativ tgyekben
Titkarsag segiti. Az tigyintézok munkajat a kancelldar, illetve a féigazgato irdnyitja.

A kancellar iranyitasa alatt allé szervezeti egységek:

e pénziigyi csoport (vezetdje: gazdasagi vezetd)

e személyligyi csoport (vezetdje: gazdasagi vezetd)
e miuszaki csoport (vezetdje: miiszaki vezetd)

e projekt csoport(ok) (vezetdje: projektmenedzser)

A fbigazgato iranyitdsa alatt all6 szervezeti egységek

e szakmai csoport (vezetdje: foigazgatd-helyettes)

14. Az igazgato

14.1. Az igazgaté

I

a foigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,
felel az intézmény oktatdi testiiletének, tantestiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet és a tantestiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének jogkorébe tartozé dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséért.
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10.

i

12,

13.

14.

5.

16.

17

18.

19.

20.
2,
22.
23,
24,

29,
26.
27.

28.

véleményezi a f8igazgat6 hataskorébe tartozo, az intézményt érint6 dontést,
veleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitésa céljabol,

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyuijt, illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérdl, valamint
a szakképzési centrum koéltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazddlkodas soran a szakmai hatékonysiag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre juté kerete felett.

gondoskodik az intézmény belss szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti és miikodési szabélyzatat, szakmai programjat, pedagégiai programjat és
hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév és a tanitisi év jogszabalyban meghatéarozott rendjének keretein beliil
elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra
tovabbitja a féigazgatonak,

szervezi és ellenbrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
veégrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerii
haszndlatéért,

felel a gazddlkodds soran a szakmaj hatékonysiag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
— hatdskdrébe nem tartozo6 — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértével t6rténd
értékelését,

dont a tanul6 felvételérsl és atvételérdl, a felnsttképzési jogviszony létrehozasarol,
a szakmai munkakdzosség, ennek hidnydban az oktat6i testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuloi Jjogviszony,
illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dént a tanulo, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason valo részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aléli mentesitésérol, az
elozetesen megszerzett tudss, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dént az egyéni tanulményi rendrél,

lefolytatia a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikaj normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdséra, a tanulé, illetve a képzésben részt vevi
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulék szakképzé intézményen beliili feliigyeletérél,

gondoskodik a tanul6k rendszeres egeszségligyi vizsgalatanak megszervezesérol,
koordindlja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezesét €s ellatdsat, a gyermekvédelmi Jelzérendszemek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanul6i
kedvezményezettjeinek korére,
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29.

30.

31.
32
33.

34.

35.

36.
37.

38.

39,

40.

41.

42.

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb meéltanyolhato
korilmény fennélldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az
elektronikus taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer €s a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkozo adatgytijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolddas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eloirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérol,

egyiittmikodik €s kapesolatot tart a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozodival, a dualis képzoéhelyekkel, a
gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld €s oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellenérzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

doént minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a
foigazgato és kancellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket.

14.2. Az igazgaté munkailtatéi és humdineréforris-gazdilkodassal Osszefiiggo

feladatkorében:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozasa €s
megsziintetése esetén,
javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozaséara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatésra, hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,
a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozésa ¢és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:
a) dont a tavollét engedélyezésérol,
b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérdl,
¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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d) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

e) dont a tulmunkarél, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd

kérelmekrol,
h) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrél,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

5. aszakképzésért felelos miniszter altal kidolgozott médszertan szerint haromévente
értekeli az oktatét, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérdéives felmérés elvégzésérol,

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

7. javaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképzé intézmény alkalmazottainak
jutalmazésara, kitiintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakér nincs
betdltve az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban megjeldlt igazgatohelyettes

helyettesiti.

15. Azigazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és miiksdési
szabdlyzatdban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgaté utasitdsainak végrehajtasat, az igazgato utasitésa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Az igazgatOhelyettes, az intézmény vezet6i és alkalmazottainak feladatkdrét az intézmények
sajatos szabdlyait leiro, a foigazgato altal jovahagyott intézményi szervezeti és mikodési
szabalyzat tartalmazza.

16. Az akkreditdlt vizsgakozpont vezetdje

Az akkreditdlt vizsgakdzpont vezetGje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithato. Az akkreditalt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként mikddik, szervezetének és miikddésének részletes
szabalyait az akkreditélt vizsgakozpont szervezeti és miikodési szabalyzata hatirozza meg.

17. A miikodeés rendje

17.1. Adatszolgaltatas
A féigazgaté és a kancellar a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének

rendszeres €s soron kiviilli feladatai, adatszolgiltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektél azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.
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A fbigazgatd és a kancellar felelos a szakképzési centrum szakképzési, koznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszerd és litemezett végrehajtasaért.

17.2. Utasitas

A fbigazgato és a kancellar az igazgato részére — a funkciondlis iranyitas korében — a
hataskorébe tartozé ligyekben kdzvetleniil adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul siirgds tligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadéalyozott
felettes vezeté egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodo tigyiraton fel kell tiintetni, €s az tgyiratot
haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

17.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az ligyben t6rténd kézbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint

kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kézbenso intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagéaért a kiadmanyozo felel6s.
17.3.1.A szakképzési centrum foigazgatdjanak hatdskorébe tartozdé Ugyek
kiadmanyozoja a foigazgato.
17.3.2.A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozd Ulgyek
kiadmanyozoja a kancellar.
17.3.3. Az igazgaté a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
17.3.4. A foigazgatd, a kancellar és az igazgatdé a kiadmanyozasi jogot a
kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

18. A munkavégzés dltaldanos szabdlyai

18.1. A miikédés altalanos rendje
18.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntart6d altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasardl. Az intézmény fenntartdsi és mukodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a fenntarto6 altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

18.1.2. Az intézmény mikddésével Kkapcsolatos dontések elokészitéseben,
végrehajtasaban és ellenOrzésében részt vesznek az oktatok, a pedagogusok, a
tanulok és a sziilok, illetve képviseloik.

18.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy
parthoz ko6tddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmény ellatja a tanuldk felligyeletét, part vagy parthoz kotoédd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

18.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.
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18.2. Egyiittmiikodési kitelezettség
18.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezet6je és munkatarsa kételes a feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikodni. Az intézmények kozotti egyiittmiikodés
kialakitasaért a szakképzési centrum féigazgatoja és az igazgatok a felelések.

18.2.2. A f6igazgaté és a kancellar az Gsszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet
szoros egylttmitkddését igényl6 feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetdk és referensek egylittmiikodésével megvaldsuld csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkériikben
érintett vezetdket és referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében
torténd elvégzése érdekében kiemelt egylittmikddési kotelezettség és felel3sség
terheli.

18.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felel6s referenssel, vagy
kiilsé jogi képvisel6vel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
kételes egyiittmiik6dni.

18.3. A szakképzési centrum képviselete
18.3.1. A szakképzési centrumot a foigazgato az Szkr. 81. §-aban, a kancellr az Szkr.
83. §-dban meghatarozott, és jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban

részletezett feladatai korében onalléan képviseli.

18.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatésagok elbtt
a foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezet$, az igazgaté, valamint mas
munkavallal6 is képviselheti.

18.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok sordn a szakképzési
centrum alkalmazaséban 4llo, erre kijelolt munkatérsai, illetve meghatalmazott
jogi képvisel6i képviselik.

18.3.4. Az Eurépai Uni6 altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsé szabalyzatokban kijelolt vezetd,
alkalmazott latja el.

18.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkérébe tartozo ligyekben az igazgatd
jogosult.

18.3.6. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilén szabélyzata, a
szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakéri leirasok hatarozzak meg.

18.4. A sajtéval valé kapcsolattartas rendje
18.4.1. A sajtoval valo kapcsolattartasra a szakképzési centrum fSigazgatoja és a
kancellar jogosult, e jogosultsagit eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

18.42.A sajtd tajékoztatisdval kapcsolatos  eljaras részletes szabalyait a
Sajtokapcsolati és kommunikacios szabalyzat hatdrozza meg.

18.5. A helyettesités rendje
18.5.1. A féigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a féigazgatd-helyettes
helyettesiti. Ha a foigazgatéi tisztség betdltetlen, a f6igazgato-helyettes
gyakorolja a féigazgatoi feladat- és hataskéroket.,
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18.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betéltetlen, a gazdasagi
vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

18.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
intézményi szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza.

18.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellato
vezetd vagy ligyintézo a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzdé lenyomatanak
hasznalataval, a helyettesitett vezeté neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,.h” betl feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben
helyettesitoként jart el.

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

18.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve az
intézmények iligyrendje tartalmazza.

18.5.7. Az egymast helyettesitd munkakérok megnevezését a dolgozok munkakdri
leirasanak tartalmaznia kell.

18.5.8. A fOigazgatd vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a
féigazgatoval vagy kancellarral elézetesen egyeztetendd a kiadményozasra
keriil6 irat. Amennyiben erre nincs mod, ugy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildendd a féigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
f6igazgato vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kovetden soron kiviil
bemutatando.

18.5.9. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az
ligyintézOt vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
foigazgatod vagy a kancellar jeloh ki.

19. A szakképzési centrum iranyitdsa, a kapcsolattartds rendje

19.1. A szakképzési centrum irdnyitisa
19.1.1. A szakképzési centrum iranyitd szervével, az Innovacios és Technologiai
Minisztériummal, valamint kozépiranyité szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a foigazgatd és a kancellar tartja.

19.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes
lehetdségét a legalabb havi rendszerességgel, vezetoi értekezlet biztositja,
amelyeken a szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon til a felmertiilé
ligyrend tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A féigazgatoé €s a
kancellar engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetSinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezheto.
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19.1.3. A szakképzési centrum feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében a
vezetok kotelesek egymassal egyuttmiikodni, egymast rendszeresen
tajékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

19.2. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai
a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd, a kancellar, a gazdasagi
vezetd e€s a foigazgato-helyettes,
b) fdigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgatd, a kancelldr, a
gazdasagi vezetd, a féigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,
¢) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevéi: a szakképzési centrum kézponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,
d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancellar, a gazdasagi vezeto,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,
€) szakmai értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgatd, a féigazgatd-helyettes,
vagy a témafelelés szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozos
felelosei.

19.3. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje
19.3.1. A gazdalkodést érinté teriileteken a gazdasagi vezet$ kozvetlen iranyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfelel6 és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitassal
feladatellatdsra bevonhat intézményi munkatrsakat az igazgatoval tortént
elézetes egyeztetést kvetden.

19.3.2. A f6igazgaté-helyettes a féigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében kdzvetleniil iranyitja az intézményeket és
0sszehangolja munkajukat.

19.3.3. Annak  érdekében, hogy minden lényeges informaci6 eljusson az
intézményekhez, a f6igazgato-helyettes, és a gazdasagi vezeté folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a mikodésiik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels képzéseket szervez.

19.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgato és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a f6igazgato-
helyettes is,

b) kibovitett igazgat6i ertekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezet, a féigazgato-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki €s/vagy iizemeltetési referens,

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

19.3.5 Minden értekezletrdl iktatott emlékeztetdt kell késziteni, amelybdl a
fenntartéra tobblet terhet megillapito esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.
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19.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatés
és taniigyigazgatas intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténd
megvalositasa érdekében a foigazgatd és a kancellar szakképzési centrum-
szintli forumokat hozhat létre, melynek iranyitoja a foigazgatdé vagy a
kancellar, vagy az altaluk megbizott felelos(ok).

A férumok tertiletei kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel térténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatés,

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felndttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényii tanulok.

19.4. Az intézményekkel valo kapcsolattartas rendje
19.4.1. Az intézményekkel valé kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a
foigazgat6-helyettes, a gazdaséagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek
a felelsok.

19.42.A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait,
meghatdrozzak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden

intézmény szem el6tt tart.

19.4.3. A szakképzési centrum részeként mikédoé intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykozi munkakozosségek johetnek létre, amelyek kozds
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

19.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapesolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni a féigazgato és a kancellar
fele.

19.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténé kapcsolattartas

19.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittmiik6do partnerek:
a) szakképzési centrum €s intézményet,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) dudlis képzohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

19.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodo6 szervezetek képviseloivel elsédlegesen a
foigazgato és a kancelldr tartja a kapcsolatot.
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19.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzatok tartalmazzak.

Fiiggelékek
1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listdja

Kelt: Szombathely, 2022. januar 3.
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Jovdhagyadsi zdaradék

A Vas Megyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az
allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrol szold
torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2022. Qn. 08 ...

........ “’\”\)\
dr. Magyar Zita
¢lnok :
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Vas Megyei Szakképzési Centrum kozponti szervezeti abraja

2 Vas Megyei Fiiggetlen
Kancellar — ——— ¢ o
Vizsgakodzpont

| | | T |

Fﬁfifl;%f;g lgazgatok Gazdasagi vezetd Miiszaki csoport Projekt csoport Belsé ellenér
L Szakmai csoport ml PEnziigyi csoport

Humadneréforrds
ugyintézék

FGigazgatd

|
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol szolé 2007, évi CLIL térvényben foglaltak
alapjén az alabbi jogviszonyban 4116 munkavallalok és kozszolgalatban allé személyek kételesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:
e kancellar
e gazdasagi vezetd
o fOigazgato
e kozbeszerzési birald bizottsag tagja

Kétévente:
e igazgatdk
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