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1.

Az Ozdi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:

Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol szold 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjéan a szakképzésért

felel6s miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ell4to koltségvetési szerv, amelynek

jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként

miik6dd intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont.

A szakképzési centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Ozdi Szakképzési Centrum

OM azonosit6: 203046

Réviditett név: Ozdi SZC

Angol megnevezés: Ozd Center of Vocational Training

Székhely: 3600 Ozd, Kiserddalja 1.

Levelezési cim: 3600 Ozd, Kiserddalja 1.

Hivatalos honlap: www.ozdiszc.hu

Vezetdi: f8igazgaté és kancellar — részletesen a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

Alapitd: szakképzésért és felnbttképzésért felelés miniszter

Alapitas datuma: 2015. jtlius 1.

Alapit6 okirat kelte, szama: 2021. augusztus 31., KVFO/89825/2021-ITM
A koltségvetési szerv alapitaséra, atalakitasara, megszuntetésére jogosult szerv:
Innovécids és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F& utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartdja:

Innovacios és Technolégiai Minisztérium

1011 Budapest, Fé utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyité szerv:

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




0) Gazdalkodasi jogkdr: 6nalloan gazdilkodé koltségvetési szerv

p) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

qQ) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag

1)  ElSiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10027006-00335333-00000000
s) Adodszam: 15832087-2-05

t)  Statisztikai szamjel: 15832087-8532-312-05

u) PIR torzsszam: 832089

3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartisi és
kormanyzati  funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
vallalkozasi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200 Szakmai k6zépfoki oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjellése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

082042 Konyvtari dllomany gyarapitsa, nyilvantartisa

082043 Konyvtéri dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Feln6ttoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés

092221 Koézismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényll tanuldk koézismereti és szakképesités
megszerzeésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképz8 iskoldkban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészits szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészits

szakmai gyakorlati oktatisdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban




092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kézismereti és szakmai
elméleti oktatasaval Gsszefliggd miikddtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval &sszefliggd
mukddtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint{i OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaer6-piaci feln6ttképzéshez kapcsolddé szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa

096040 Kéznevelési intézményben tanulok kollégiumi, extermatusi nevelése

098021 Pedagdégiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység miikddtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast elosegit6 képzések és egyéb tdmogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum véllalkozasi tevékenységének felsé hatira a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldirdnyzatainak a 30 %-a.




A szakképzési centrum részeként miikodé intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése

Telephely cime

Ozdi SZC Brédy Imre Technikum
Ozdi SZC Gébor Aron Technikum és
Szakképzd Iskola

3600 Ozd, Petéfi Sandor it 20.
3600 Ozd, Bolyki 5t 2.
3600 Ozd, Zrinyi Miklés ut 1.

Ozdi SZC Suréanyi Endre Technikum,

3600 Ozd, Arpad vezér it 13.
3700 Kazincbarcika, Irinyi Janos utca 1.

Szakképz6 Iskola és Kollégium

Ozdi SZC Deak Ferenc Technikum és

3700 Kazincbarcika, Herbolyai utca 9.

Szakképz6 Iskola

Ozdi SZC Pattantyus-Abraham Géza
Szakképz6 Iskola

3700 Kazincbarcika, Herbolyai utca 7.
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 2.
3770 Sajoszentpéter, Gagarin utca 3.
3770 Sajoszentpéter, Kandé Kalman

utca 4.

5. A szakképzési centrum részeként miikodé akkreditdlt vizsgakozpont

Ozdi Regionalis Fiiggetlen

3600 Ozd, Zrinyi 1t 1.

Vizsgak6zpont

6. A szakképzési centrum feladata

6.1.

6.2.

A szakképzési centrum f6 feladata a részeként miikodé intézmények
szakképzési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzd
iskolai, szakiskolai, szakgimnaziumi, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-
oktatdsanak, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanuldék nevelésének-oktatisinak — iranyitasa,

szervezése, ellendrzése, a nevelés-oktatds feltételeinek biztositasa.

A szakképzési centrum 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:
a) amunkaerdpiaci igényeknek megfelelS képzési szerkezet kialakitasat,
b) az (nevelési-oktatasi

kozfeladat

intézmények zavartalan miikédésének

tevekenységének, a jogszabalyok 4ltal meghatarozott

végrehajtasanak) feltételeit,




c) a beiskolazas sikerességéhez szilkséges palyaorientacios tevékenység
feltételeit,

d) amindségiranyitasi rendszer mikodtetését.

7. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kozotti

feladatmegosztds

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

A szakképzési centrum a székhelyén miikédd kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), és a
részekeént miikodod szakképzd intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmények),

valamint akkreditalt vizsgak6zpontbdl all.

Az intézmények (szakképzé intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységei, amely onallo koltségvetéssel
nem rendelkezik és kizarélag a Kormény rendeletében meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalléak,
amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai

garantalnak.

Az akkreditalt vizsgakézpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként miikodik. Az igy miikods akkreditalt
vizsgakOzpont vezetSje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithato.

A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési
centrum miikédésével kapcsolatos:

a) szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

¢) miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,

d) vagyongazdalkodasi,

€) szolgaltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati),




h) beszerzési/k6zbeszerzési,

1) humaner6forras-gazdalkodasi,
) jogi,

k) munkaiigyi,

1) mindségbiztositasi,

m) belsé ellenérzési,

n) titkarsagi

feladatokat latja el.

A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen

szervezeti €s miikodési szabalyzat 1. szam1 fiiggeléke tartalmazza.

7.2. A szakképzési centrum vezetése

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

A szakképzési centrumot a fOigazgatd és a kancellar Onéllbéan vezeti és

képviseli.

A f8igazgato helyettese a féigazgatd-helyettes.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli miikodéséért.

A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a

kancellar kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 14tja el.

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallald szerv vezet6jének a kancellart

kell tekinteni.

A fligazgaté — a munkaltatéi jogkorgyakorlassal Osszefliggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztisa esetén — a tudoméasszerzést6l szamitott

nyolc napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

A f8igazgaté és a kancellar megbizdsira és a megbizas visszavondsara a
szakképzésért felel6s miniszter jogosult. A f8igazgaté és a kancellar felett az

egyéb munkaltatdi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.




7.2.8. A gazdasagi vezetd megbizasira és a megbizas visszavondsira a kancellar

jogosult.

7.2.9. A f8igazgato-helyettes megbizésara és a megbizas visszavondsara a figazgat6

jogosult. A fSigazgaté-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a
fGigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar

gyakorolja.

7.2.10. Az intézmény €lén az igazgaté 4ll, helyettesei az igazgato-helyettesek. Az

intézmény igazgat6jat az NSZFH elndke a szakképzésért felel6s miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgaté felett a munkiltatéi jogokat — a
megbizas és a megbizas visszavonésa kivételével — a féigazgatod gyakorolja.

Az igazgatOhelyetteseket a foigazgat6 az igazgatd egyetértésével bizza meg.

72.11. A szakképzési centrum vezetSi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL tdrvény szerint vagyonnyilatkozat
tetelére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelSlését a

2. sz. fuggelék tartalmazza.

8. A foigazgato

8.1. A féigazgaté felel az intézmények szakképzési €s koznevelési alapfeladatainak

r rs

ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzésért és

értékeléséért, ennek keretében:

1.

megteremti a neveldi-oktatéi munkahoz szitkséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabbd a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

irdnyitja az igazgat6 tevékenységét,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi

tevékenységéhez szilkséges személyi feltételek biztositasardl,

10



10.

11.

12.

13.

segiti az intézmények szervezeti és milkddési szabédlyzatanak, szakmai
programjanak, pedagégiai programjanak és hézirendjének elSkészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezé tanév feladatait, ellendrzi
¢s értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett nevelSi-oktatéi munka szinvonalanak kiils§ szakértvel torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikodve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitésara,

a fenntartdi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhet§ szakmai oktatdsok és szakmai képzések korére,

b) a felvehetd maximalis tanul6létszamra,

¢) azindithat6 osztalyok szamara,

d) az alkalmazando tantargyfelosztasra,

a fenntartéi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvli oktatas
technikumban, tanuléi jogviszonyban térténé engedélyezésére,

meghozza a mésodfoki dontéseket az intézmény hatérozata ellen
jogszabélysértésre vagy az intézmény belsS szabalyzatanak megsértésére
hivatkozéassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuléi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony 1étesitésével, megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi
ligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem
tekintetében,

kivizsgilja a szakképzési centrumhoz érkez8, a szakmai feladatokkal
Osszefuiggd kozérdekii bejelentéseket, panaszokat,

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

négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény miikodésének
torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulébalesetek megeldzése

érdekében tett intézkedéseket,

11



14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

ertékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatérozott feladatok
végrehajtasat és az oktatéi munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,

meghatirozza a szakképzési centrum és a szakképzé intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzatdban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkGrébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintékat,

a feladatkorébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és mitkodési szabalyzatara,
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértsi véleményét és a képzési
tanacs ¢s a didkénkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito
lzlet vagy aruautomata miikddtetésére iranyulé szerzédés megkotéséhez és
modositasahoz,

az intézmeény igazgatdja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol 4ll6 tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanulé heti kételezd
foglalkozésainak szamat meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az elirt kovetelmények atadasét elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az iranyit6 szervvel, a kozépiranyito szervvel,
a teleplilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
keépz6helyekkel, agazati képzokdzpontokkal, dgazati készségtanacsokkal, a
gazdasadgi kamardkkal és a feladatainak ellatdsahoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a kancellarral egyetértésben meghatérozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rend;jét,

a feladatkdrébe tartozo tigyekben 6nalléan képviseli a szakképzési centrumot a
Jjogszabalyban meghatéarozott feladatai tekintetében

kiadmanyozza a feladatkérébe tartozé dontéseket,

egyes Ugyekben a kiadmanyozasi jogit a kiadményozasi szabalyzatban

foglaltak szerint 4truhazhatja.
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8.2. A fdigazgaté munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggo
feladatkorében
1. gyakorolja a munkaltatdi jogkort
a) a f6igazgato-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megszuntetesével kapcsolatos jogok kivételével az igazgatd, valamint
¢) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a féigazgatod feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dontateljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol (az igazgaté kivételével),
cb) munkaltatoi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérdl,
cd) gondoskodik az iranyitasa ald tartozd, a szakképzési centrum kézponti
munkaszervezetéhez tartozo dolgozok munkakéri lefrasok elkészitésérdl,
ce) ellenbrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) elldtia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsigoldsi, a fizetés nélkilli szabadsig igénybevételére
vonatkozé kérelmekr6l,
cj) dont a jutalmazasrdl,
ck) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targydban benyujtott
kérelmekrdl,
2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgatd egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktat6i munkakérben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasira a kancellar
egyetértésével jogosult, -
3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkéjat, akik fol6tt

munkaltatoi jogkort gyakorol,
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4. el6késziti, és a fenntartdi jog gyakorlojanak tovabbitja az Sregségi nyugdijkorhatért
bet6ltott oktatdk oraaddként vald foglalkoztatasara iranyuld megbizasi szerz6dés
lIétrehozasa iranti kérelmeket,

5. a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre el6késziti
a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozésara vonatkozo javaslatokat,

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

7. lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgat6d személyére,

8. akancellar egyetértésével munkaer6-gazdalkodasi tervet készit.

8.3. A foigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik
a) a fGigazgatd-helyettes,
b) a szakmai vezetd,
c) azigazgatdk,

d) a féigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazott.

9. A kancellar

9.1. A kancellar felelds a szakképzési centrum térvényes és szakszerti miikodéséért,

ennek keretében: l

1. irényitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szdmviteli,
munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

2. felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megOrzésérdl, hiteles
nyilvéantartasardl,

3. irdnyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, iUzemeltetési, logisztikai,
szolgéltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

4. a f8igazgaté véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belso szervezeti strukturajat,

5. elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott

koltségvetési elbiranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol,
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a fOigazgatoval egyetértésben kozépiranyitéi jovahagyasra eldkésziti a
szakképzési centrum szervezeti €s miikodési szabélyzatat,

az igazgat6 hatdskorébe utalt belsé szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6 szabélyzatainak elkészitésérdl,

egyetertési jogot gyakorol a fSigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miikddését érintd gazdasigi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére 4116 forrasok felhasznalasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkoddsa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum miikdéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhaztartasrol sz6lo6 térvény végrehaijtasardl sz616 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet szerinti kételezettségvallalasi jogokat,

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

a gazdasagi vezeté megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatdsar6l, valamint a jogszabdlyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositdsarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként miikods szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal més személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

a f8igazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatd
személyére,

a fGigazgatoval koézremiikddve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellen6rzi és értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a kozépiranyité szervvel, a telepiilési
onkorméanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a duilis képzbhelyekkel,
agazati képzOkozpontokkal, d4gazati készségtanicsokkal, a gazdasgi
kamardkkal és a feladatainak ellatdsahoz sziikséges egyéb személyekkel,

szervekkel és testiiletekkel,
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17.

18.

19.

20.
21.

92. A

a fbigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlzvédelmi
feladatainak megszervezésérél, biztositja a munkavédelmi kockéizatelemzés
aktualizélasét, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérél,
6nalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egyes tligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan

atruhazhatja.

kancellar munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggd

feladatkorében

1.

gyakorolja a munkaltatéi jogkért a koézvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefiiggé feladat elldtasara létesitett munkakdrben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

b) munkaltatoéi igazolast ad ki,

¢) dont a tavollét engedélyezésérdl,

d) gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé dolgozdk munkakori leirdsanak
elkészitésérol,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

1) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére
vonatkozoé kérelmekrél,

j) dont a jutalmazasrdl,

k) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott
kérelmekrdl,

1) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds

miniszternek.
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gyakorolja a gazdasagi vezet6 megbizdsaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezet§ atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérdl,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik
fol6tt munkéltatoi jogkort gyakorol,

a fOigazgatdval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakdriilményeit érinté kérdésekben,

Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezet6k munkajat,

egyeztet ¢€s egyetértési jogot gyakorol a munkaers-gazdalkodasi terv

tekintetében

9.3. A kancellar kézvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)

a gazdasagi vezeto,

a fejlesztésekért felelGs igazgato

a kancellar koézvetlen iranyitdsa ald tartozé titkarsagi feladatokat ellatd
munkatarsak,

a belso ellendr

rendszergazda

jogi, szakmai tanacsado

a fliggetlen vizsgakdzpont vezetGje

10. A gazdasdgi vezeto

10.1.

A gazdasagi vezet6

1. vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

2. gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositia a kifizetések

szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

3. a

kancellar koézvetlen irdnyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum és

intézményei miikddésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-

gazdalkodasi, valamint a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen

feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellenOrzési, téjékoztatdsi &s

beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,
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4,

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

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

elokésziti és a kancellarnak elSterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenits
koltségvetési tervet,

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

szervezi €s ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgald
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos iigyvitelt,

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszdmol6 jelentéseket,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rendjét, killonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdilkodds eredményeinek folyamatos elemzésérl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszeri és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellen6rzi €s Gsszehangolja az intézmények pélyéazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi s pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasigi szempontbdl ellen6rzi az intézmények altal Ssszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a pélyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

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

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

kialakitja €s ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkérdket, valamint
ellen6rzi a kancellar éltal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,
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22. gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek  és
koveteléseinek nyilvantartasarol,

23. gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kételezettségeinek teljesitésérdl és
koveteléseinek érvényesitésérdl,

24. kancellari jovéhagyéasra el6késziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
Uzemeltetési feladatok szakszerli ellatdsahoz kapcsolodd, kiilondsen a
kotelezettségvallaldsra, pénzkezelésre, bizonylati iigyrendre vonatkozé belss
szabalyoz6 dokumentumokat, gondoskodik azok betartdsarél és feliilvizsgalatarol,

25. gondoskodik a kincstari, llamhaztartasi és eseti adatszolgaltatdsok hataridében
valo elkészitésérdl, kozremiikddik az iranyitd és a k6zépiranyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

26. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozdan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szdmvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos ligyvitel terén,

27. gondoskodik a vagyonnyilvéntartas vezetésérél,

28. gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetésérdl,

29. kidolgozza az anyaggazdalkodés rendjét, ellen6rzi a betartdsat,

30. megszervezi a leltirozas végrehajtasat és a selejtezést,

31. gondoskodik a személyi juttatisok hatarid6ben torténd szamfejtésérol és
kifizetésérol,

32.vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatdsi, mikodési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos  szerzédések  és megrendelések
nyilvantartasat,

33. végzi a szamléazassal, a munkaer§-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

34.végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozoinak és a megbizasi
szerz8déssel foglalkoztatottak munkabérének és  egyéb jérandosagainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-kételes kifizetésekrsl sz616
nyilvantartést, az adé-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok,

bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadéalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisztség

nincs betdltve, a f6konyveld helyettesiti.
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11. A foigazgato-helyettes

11.1. A féigazgato-helyettes

1.

koordinélja és ellenérzi:
a) aziskolarendszer( és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatdssal kapcsolatos tevékenységét,
¢) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
d) abeiskolazas feladatait,
€) azlizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f)  aszakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
feliigyeli, koordinélja a szakmai péalyazatok benyujtasat, szakmai megvaldsitasat és a
palyézati beszdmolok elkészitését,
ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,
az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve elSkésziti a felnSttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének tAmogatdsahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamol6t, ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,
koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,
nyomon koveti a dudlis képzés megvaldsulasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hatésagok, partner intézmények, kamarak stb.),
a szakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében
a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,
b) ellendrzi a szakmai tartalmat,
¢) a centrum KRETA referensével egyiittmiikodve a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltoltését,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol,
d) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolédasra

vonatkozé adatgytijtést, elemzést végez.
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12. A szakmai vezeto felelosségi kove, feladatkore:
a) afdigazgat6 ill. a szakmai féigazgato-helyettes utasitdsara bekapcsolodik/segiti:
aa) az iskolarendszerli és iskolarendszeren kiviili szakképzés feladataiba,
ab) a szakmai, tanulmanyi versenyek elGkészitésébe,
ac) a tagintézmények feln6ttoktatasi tevékenységét,
ad) a tagintézmény feln6ttképzési tevékenységét,
ae) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.
b) afbigazgatdill. a szakmai féigazgato-helyettes utasitésara segiti a szakmai vizsgak
megszervezEését,
¢) a f8igazgaté ill. a szakmai fSigazgaté-helyettes utasitdsara segiti a szakmai
palyazatok elkészitését, a szakmai megvaldsitdsat és a palyazati beszamolok
elkészitését,
d) a f8igazgaté ill. a szakmai f6igazgatd-helyettes utasitisara ellen6rzi a szakmai
oktatok munkajat,
€) a szakmai féigazgato-helyettessel egyiittmiikddve el6késziti a felnSttoktatas
tamogatdsahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a szakmai beszamolét, ellatja a
szakmai tankényvek megrendelésének feliigyeletét,
f) részt vesz a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezésében,
g) felelGs a statisztikai jelentések elkészitéséért,
h) a f6igazgaté ill. a szakmai fGigazgato-helyettes utasitasara ellendrzi a szakmai
gyakorlatok megtartasat,
i) az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:
ia) segiti a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,
ib) ellendrzi a tantargyfelosztis szakmai tartalmat,
ic) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltsitését, gondoskodik az adatok
id) segiti az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolodésra vonatkozo adatgytjtést, elemzést végez.

1) koordindlja az intézmények beiskolazasi tevékenységét.
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13.A fejlesztésekért felelis igazgato felelésségi kire, feladatkire

14

ook e

2

10.

13.1. A fejlesztésekért felelSs igazgato felelds

a) a Szakképzési Centrumban és a Centrum intézményeiben megvalésulé fejlesztések
el6készitéséért, azok lebonyolitasaért,

b) javaslatokat tesz a dudlis képzés keretében megvalésulé egyiittmiikdések bovitésére,
fejlesztésre,

c) kapcsolatot tart a gazdasagi szereplékkel,

d) javaslatot tesz az intézmények képzési szerkezetének médositasra, figyelembe véve a
piaci elvarasokat,

€) feladatait a kancelldr iranyitasa alatt 14tja el,

f) akancellar szdmara elemzéseket, javaslatokat készit.

Az igazgato

14.1. Az igazgaté

a féigazgato iranyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkéjéért, az intézményen beliili oktat6éi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatdi testiiletet,

telel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

véleményezi a féigazgat6 hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum kéltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Gssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldéséhoz szitkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol,

télevente, illetve a fSigazgatod vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonyséag €s a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

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

gondoskodik az intézmény belsG szabalyzatainak elkészitésérSl, az intézmény
szervezeti €s milkodési szabélyzatét, szakmai programjat és hazirendjét jovdhagyasra
felterjeszti a f6igazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovéabbitja a
féigazgatonak,
szervezi €s ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskoérébe nem tartozo — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a fOigazgaténal a nevelSi-oktatéi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,
dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felnSttképzési jogviszony 1étrehozasardl, a
szakmai munkak6zOsség, ennek hidnydban az oktatéi testillet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valé részvétel aléli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése al6li mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,
betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszt6 pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,
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26.
27.

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl,
koordinalja az intézményen beliilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez

kapcsolddé feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a f6igazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fenndllasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény
adatbiztonsdgaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus
taniligyigazgatési rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi €s pedagdgus monitoring rendszer hasznalatit, a lemorzsolodasra
vonatkozé adatgyiijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikkséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eléirt ellenérzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezEésérdl,

egyuttmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetSivel és dolgozodival, a duilis képzdéhelyekkel, a gazdasigi
kamaréakkal és a feladatainak ellatdsahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiletekkel,

felel az intézmény nevel6 és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremlikddik a biztonsidgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellen6rzi az intézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.
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41. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy, igy kiilondsen a foigazgatd és
kancellar hataskorébe,

42. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

14.2. Az igazgaté munkaltatéi és humanerdforras-gazdilkodassal osszefiiggo
feladatkoérében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak Iétrehozasa és
megszintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozéasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatésra, hatdrozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

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

a) dont a tavollét engedélyezésérél,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirasanak elkészitésérél,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

€) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

h) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrs],

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

5. a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott mdédszertan szerint haromévente
értékeli az oktatét, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérd6ives felmérés elvégzésérdl,

6. véleményezi a féigazgatd hatdskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

7. javaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképz6 intézmény alkalmazottainak

jutalmazasara, kitiintetésére.
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Az igazgatét tavollétében, akadélyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs
betdltve az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban megjeldlt igazgatdhelyettes

helyettesiti.

15. Azigazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztats esetén az intézmény szervezeti és miikodési
szabélyzatdban meghatérozott méodon, teljes jogkérrel és felel6sséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, az igazgat6 utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében el6fordul6 tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabalyait leird, a fSigazgatd 4ltal jovahagyott intézményi szervezeti és mikodési

szabalyzat tartalmazza.

16. Az akkreditdlt vizsgakozpont vezetije

Az akkreditalt vizsgak6zpont vezetSje az éltala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithatd. Az akkreditdlt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezdé szervezeti egységeként miikodik, szervezetének és miikodésének részletes

szabalyait az akkreditalt vizsgak6zpont szervezeti és milkodési szabalyzata hatarozza meg.

17. A miikédés rendje

17.1. Adatszolgaltatas
A f8igazgat6 és a kancelldr a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének rendszeres
¢s soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében az
intézményekt6l azonnali tdjékoztatdst, adatot kérhet, amely kérésnek az intézmények
kételesek haladéktalanul eleget tenni.
A fOigazgaté és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, koznevelési,

gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszer(i és iitemezett végrehajtasaért.
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17.2. Utasitas

A f8igazgaté és a kancelldr az igazgatd részére — a funkciondlis iranyitas korében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kdzvetleniil adhat utasitast.

Az utasitds végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgélati Uit megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtrténtét az
intézkedéshez kapcsolodo ligyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot haladéktalanul a felettes

vezet6hoz kell eljuttatni.

17.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadményozas az ligyben tortén6 kozbens6 intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbens intézkedést, a déntést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalméaért és alakisagaért
a kiadmanyozé felel0s.
173.1. A szakképzési centrum fSigazgatojanak hataskérébe tartozéd {igyek
kiadmanyozdja a féigazgato.
1732. A szakképzési centrum kancellarjanak hataskérébe tartozé  iigyek
kiadmanyozdja a kancellar.
17.3.3. Az igazgato a hataskorébe tartozo tigyekben kiadméanyoz.
173.4. A {0igazgatd, a kancellar és az igazgaté a kiadmanyozisi jogot a
kiadmanyozési szabalyzatban foglaltak szerint 4truhdzhatja. Az atruhézott

kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhato.
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18. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

18.1. A miikodés altalanos rendje

18.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatdsardl. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a fenntarté éltal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

18.1.2. Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elGkészitésében,
végrehajtasdban és ellen6rzésében részt vesznek az oktatok, a pedagdgusok, a
tanuldk és a sziilok, illetve képviselGik.

18.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy
parthoz kot6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az idd alatt, amig az
intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6dd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céla tevékenység nem folytathato.

18.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett

rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztésa.

18.2. Egyiittmiikodési kotelezettség

18.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egyiittmikodni. Az intézmények kozotti egylittmiik6dés

kialakitasaért a szakképzési centrum f&igazgatdja és az igazgatok a felelSsek.

18.2.2. A {8igazgat6 és a kancellar az Osszetett megkdzelitést, és tobb szakteriilet
szoros  egyuttmikodését igénylé feladat elvégzése érdekében a
feladatkoriikben érintett vezet6k és referensek egyiittmiikodésével
megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
soran a feladatkoriikben érintett vezetGket és referenseket a komplex feladat
megfelel6 hatérid6ben torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmikddési

kételezettség és felel6sség terheli.
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18.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelSs referenssel, vagy
kiilsd jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége

kételes egytittmiikodni.

18.3. A szakképzési centrum képviselete

18.3.1. A szakképzési centrumot a f6igazgatd az Szkr. 81. §-4aban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatarozott, és jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
részletezett feladatai korében 6nalldan képviseli.

18.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatdsagok el6tt
a gazdasagi vezetd, az igazgato, valamint mas munkavallalé is képviselheti.

18.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok sordn a szakképzési
centrum alkalmazasaban allo, erre kijelolt munkatarsai, illetve meghatalmazott
jogi képvisel6i képviselik.

18.3.4. Az Eurdpai Uni6 4ltal tarsfinanszirozott projektek elSkészitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsd szabalyzatokban kijeldlt vezetd,
alkalmazott 1atja el.

18.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé iligyekben az igazgatd
jogosult.

18.3.6. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilén szabalyzata, a
szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakéri leirasok hatdrozzak

meg.

18.4. A sajtdval val6 kapcsolattartas rendje

18.4.1. A sajtoval valé kapcsolattartasra a szakképzési centrum fGigazgatdja és a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

18.5. A helyettesités rendje

18.5.1. A f6igazgatét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a f8igazgatd-helyettes
helyettesiti. Ha a fOigazgatdi tisztség betoltetlen, a f8igazgato-helyettes
gyakorolja a f0igazgatdi feladat- és hataskoroket.
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18.5.2. A kancellart tivollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a gazdaségi
vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

18.5.3. Az igazgato helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

18.5.4. A szakképzési centrum vezetSinek helyettesitése sorén a helyettesitést ellatd
vezet$ vagy ligyintézo a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egy€b iraton, a helyettesitett vezetS altal hasznalt bélyegz lenyomatanak
hasznélatdval, a helyettesitett vezet§ neve felett sajat alairasaval, a
helyettesitett vezetS neve utan pedig ,,h” betli feltiintetésével jelzi, hogy az
adott ligyben helyettesitként jart el.

18.5.5.A helyettesités magéban foglalja a kiadmanyozési jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

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

18.5.7. Az egymast helyettesitd munkakordk megnevezését a dolgozok munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

18.5.8. A f6igazgaté vagy kancellar helyettesitése soran — lehetéség szerint — a
fGigazgatoval vagy kancellarral elézetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra
keriil§ irat. Amennyiben erre nincs méd, ugy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildendd a féigazgaté vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
féigazgato vagy kancellar akadalyoztatdsanak megsziinését kovetden soron
kiviil bemutatando.

18.5.9. Az érintett munkakér betoltetlensége esetén az adott munkakér ellatésara az
ligyintéz6t, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve

a figazgato vagy a kancellar jeloli ki.

19. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

19.1. A szakképzési centrum iranyitasa
19.1.1. A szakképzési centrum irdnyitd szervével, az Innovacids és Technolégiai
Minisztériummal, valamint kozépiranyité szervével, az NSZFH-val a

kapcsolatot a féigazgaté és a kancellar tartja.
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19.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetéségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezetSi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatdkon til a felmeriilé {igyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A f8igazgaté és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetSinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

19.1.3. A szakképzési centrum feladatainak Gsszehangolt ellatasa érdekében a vezeték
kotelesek egymdssal egyiittmiikddni, egymaést rendszeresen tajékoztatni,

valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

19.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
férumai
a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi
vezetd és a f6igazgatd-helyettes,
b) fGigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a fSigazgatd, a kancelldr, a
gazdasagi vezetd, a f6igazgaté-helyettes, valamint a szakmai referensek,
¢) munkatérsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,
d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancellar, a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelSs referensek,
e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a fGigazgato, a f6igazgatd-helyettes,
vagy a témafelelSs szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozos

felelGsei.

19.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti

kapcsolatok rendje

19.3.1. A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezetS kozvetlen iranyitasi
jogkdrrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfelels és
hatékony ellatdsa érdekében a gazdasdgi vezetd kozvetlen iranyitassal
feladatellatdsra bevonhat intézményi munkatérsakat az igazgatéval tortént

elézetes egyeztetést kbvetGen.
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19.3.2.

19.3.3.

19.3.4.

b)

19.3.5.

19.3.6.

A 1Gigazgato-helyettes a f6igazgaté megbizasabol az 4ltala meghatarozott
tertileteken és feladatok esetében kozvetleniil iranyitja az intézményeket és
Osszehangolja munkajukat.

Annak érdekében, hogy minden Ilényeges informécié eljusson az
intézményekhez, a féigazgat6 és megbizés alapjén a féigazgatd-helyettes, és a
gazdasagi vezet0 folyamatosan tdjékoztatja az intézményeket, eljuttatja
szamukra a mikodésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat,
valamint bels6 képzéseket szervez.

A kapcsolattartas forumai:

igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a f8igazgatd és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a fSigazgaté-
helyettes is,

kib8vitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevéi: a fSigazgaté és a
kancellér, valamint az igazgatok, a gazdaséagi vezet, a figazgaté-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy iizemeltetési referens,
gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevSi: a gazdasigi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgoz6é munkatérsak.

Minden értekezletr6l iktatott emlékeztetét kell késziteni, amelybSl a
fenntartora tobblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben t4jékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas
és taniigyigazgatds intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténd
megvaldsitdsa érdekében a féigazgatd és a kancellar szakképzési centrum-
szintl férumokat hozhat létre, melynek irdnyitdja a fSigazgaté vagy a

kancellar, vagy az altaluk megbizott felelds(6k).

A férumok teriiletei kiilondsen a kdvetkezk lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplSkkel és ezek szervezeteivel térténd kapesolattartas,

b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) pélyaorientacio,

d) péalyakovetés,

€) felndttek szakmai oktatasa és képzése,

f)

sajatos nevelési igény( tanulok.
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19.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

19.4.5. Az intézményekkel valé kapcsolattartdsért a fOigazgatd, a kancellar, a
f8igazgaté-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatdk, és az
igazgatohelyettesek a felelGsok.

19.4.6. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait,
meghatarozzak azokat a k6z0s célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem el6tt tart.

19.4.7. A szakképzési centrum részeként mikodd intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykdzi munkakozosségek johetnek 1étre, amelyek kdzos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

19.4.8. A szakképzési centrum koézponti munkaszervezetének az intézményekkel
folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

19.4.9. Az igazgatok kotelesek minden fGigazgatdi, kancellari jogkdrrel kapesolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idSben jelezni a f8igazgatd és a kancellar

felé.

19.5. A gyakorlati képzést folytat6 szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati

képzést szervezdkkel torténd kapcesolattartas

19.5.5. A gyakorlati képzésben egyiittmiik3dé partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) dudlis képzShelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

19.5.6. A kamarék, valamint a gazdalkodé szervezetek képviseldivel els6dlegesen a
f6igazgat6 és a kancellér tartja a kapcsolatot.
19.5.7. A kapcsolattartds részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikddési

szabalyzatok tartalmazzak
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Fiiggelékek
1. Szervezeti abra

2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listdja

Kelt: Ozdon, 2021. december 9.

........

Nagy Zsuzsanna

kancellar

................................

Tuza Ottd

féigazgatd
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Jovahagyasi zaradék

Az Ozdi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az allamhéztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjdban és a szakképzésrol széld torvény
vegrehajtasardl szo6l6 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, o jon 17,

.....................................

dr. Magyar Zita
elnok
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal
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1. figgelék

Az Ozdi Szakképzési Centrum kozponti szervezeti abréaja

SZERVEZETI FELEPITES

FOIGAZGATO

FGigazgato-helyettes

Szakképzési
referensek

Szakmai vezet6

Belsé ellendr
Rendszergazda

Beszerzési és
kdzheszerzési tanicsadd

_ Jogi, szakmai tanacsado

Fejlesztésekért FSkonyvi Analitikus Munkaiigyi Mikodtetési Vagyongazdalkodasi Irodai
felel6s igazgatd kényvels konyvels tgyintézé tigyintéz6 ligyintéz6 asszisztens

Gazdalkodasi
tgyintézé

Ozdi Regionalis Fliggetlen
Vizsgakodzpont vezetd

A vizsgakodzpont vezet6jének a
helvettese

Adminisztrator

Kulsé auditor



2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban allé6 munkavallalok és kozszolgélatban 4116 személyek kételesek

vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:

e kancellar NSZFH felé

» fdigazgatd NSZFH felé

o igazgat6 OSZC - helyben
e igazgatOhelyettes OSZC - helyben
¢ gyakorlatioktatds-vezetd OSZC - helyben
e gazdaségi vezetd OSZC - helyben
» fGigazgato-helyettes OSZC - helyben
¢ fejlesztésekért felelGs igazgato

e lizemeltetési ligyintézd OSZC - helyben
¢ Dbels6 ellen6r OSZC - helyben
e projekt-pénziigyi vezetd OSZC - helyben

Kétévente:

humaénpolitikai igyintéz6
pénziigyi ligyintéz6

Otévente:

szakképzési referens

OSZC - helyben
OSZC - helyben

OSZC — helyben



