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1.

Kiskunhalasi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrél sz6lo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése €s a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felelés miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miik6d6 intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakozpont.

2. A szakképzési centrum alapadatai

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)
i)
7
k)
1)

m)

n)

0)
)]
q)
1)
s)
t)
b))

Hivatalos megnevezés: Kiskunhalasi Szakképzési Centrum

OM azonositéd: 203042

Roviditett név: Kiskunhalasi SZC

Angol megnevezés: Kiskunhalas Center of Vocational Training

Székhely: 6400 Kiskunhalas, Kazinczy utca 5.

Levelezési cim: 6400 Kiskunhalas, Kazinczy utca 5.

Hivatalos honlap: www .kiskunhalasiszc.hu

Vezetdi: féigazgato és kancellar

Alapito: szakképzésért felelds miniszter

Alapitas datuma: 2015. jhlius 1.

Alapité okirat kelte, szdma: 2024. szeptember 2. 11/2076-1/2024/PKF

A koltségvetési szerv alapitasdra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturélis és Innovacids Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv fenntart6ja:

Kulturélis és Innovaciés Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltseégvetési szerv tekintetében kdzépiranyit6 szerv:

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

Gazdalkodasi jogkor: 6nall6 koltségvetéssel rendelkezd koltségvetési szerv
AFA alanyisagénak ténye: 4ltalanos forgalmi adénak alanya

Szdmlavezeté pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
Elbiranyzat-felhasznélasi keretszamlaszam: 10025004-00335247-00000000
Adoszam: 15832025-2-03

Statisztikai szamjel: 15832025-8532-312-03

PIR torzsszam: 832023




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhaztartisi és
kormdnyzati funkciok szerinti besoroldisa, rendszeresen elldtott
vdllalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200  Szakmai kozépfoku oktatés

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése

Korméanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa
082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s
képzés

7. 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd

szakmai elméleti oktatds szakmai feladatai a
szakképzd

iskoldkban

8. 092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és
szakképesités

megszerzésére felkészitd6 szakmai elméleti
oktatasanak

szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

9. 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati

oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
10. 092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités
megszerzésere

felkészité szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai
feladatai a

szakképz6 iskolakban

11. 092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak
kozismereti €s

szakmai  elméleti  oktatasaval  Osszefiiggd
mukdodtetési

feladatok

S Rl Fal el [ P

12. 092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati
oktatasaval
Osszefliggd mikodtetési feladatok

13. 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s
képzés
14. 093020 Iskolarendszeren kiviilli ISCED 4 szintii OKJ-s
képzés




15. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

16. 095040 Munkaer6-piaci  feln6ttképzéshez  kapcsolddo
szakmai
szolgéltatidsok

17. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

18. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

19. 096030 Koéznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak
biztositasa

20. 096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi,
externatusi
nevelése

21. 104030 Gyermekek napkézbeni ellatasa csaladi bélesdde,
munkahelyi
bolcséde, napkézbeni gyermekfeliigyelet vagy
alternativ
napkdzbeni ellatas Gtjan

22, 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok
nappali
intézményében

23. 105020 Foglalkoztatast el6segit6 képzések és egyéb
tamogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum véllalkozasi tevékenységének fels6 hatara a koltségvetési szerv
mddositott kdltségvetési kiadasi eliranyzatainak a 30 %-a.

A szakképzési centrum 20% részesedéssel rendelkezik a Szakma Szakképzési Agazati
Képzdkozpont Nonprofit Kft-ben, egyebekben vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. A szakképzési centrum részeként miitkodo intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése Telephely cime
Kiskunhalasi SZC Vari Szab6 Istvan 6400 Kiskunhalas, Kazinczy utca 5.
Szakképzd Iskola és Kollégium 6400 Kiskunhalas, Kérosi ut 1.

Kiskunhalasi SZC Dékéni Arpad Technikum 6400 Kiskunhalas, Kossuth utca 23.
6400 Kiskunhalas, Kossuth utca 21.

Kiskunhalasi SZC Kiskunfélegyhazi Kossuth 6100 Kiskunfélegyhéaza, Kossuth Lajos utca 34.
Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és 6100 Kiskunfélegyhaza, Molnéartelep
Kollégium

Kiskunhalasi SZC Kiskunfélegyhazi 6100 Kiskunfélegyhaza, Oskola utca 1-3.
Kozgazdasagi Technikum 6100 Kiskunfélegyhaza, Korona utca 4.
Kiskunhalasi SZC Kiskdr6si Wattay 6200 Kiskéros, Arpad utca 20.




Technikum 6200 Kisko6ros, Izsaki at 16.
6200 Kisko6ros, Sarkany Jozsef utca 11.

Kiskunhalasi Siker VizsgakGzpont 6400 Kiskunhalas, Kérssi ut 1.

Kiskunfélegyhazi Napsugar Bolcs6de 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth Lajos utca 34.

5. A szakképzési centrum feladata

5.1 A szakképzési centrum f6 feladataként technikumi szakmai oktatast, szakképz6
iskolai szakmai oktatast, szakgimnaziumi nevelést-oktatast (kifuto), a tobbi gyermekkel,
tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk iskolai
nevelését, oktatasat folytatja, valamint azoknak a sajatos nevelési igényil
gyermekeknek, tanuldknak a szakiskolai nevelése-oktatasa, kollégiumi ellatasa, akik az
e célra 1étrehozott gydgypedagogiai iskolai osztidlyban eredményesebben oktathatok,
nevelhetdk, valamint kollégiumi alapfeladatot, tovabba nevelé és oktaté munkahoz
kapcsolddo, nem kbéznevelési tevékenységet is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid
pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi, illetéleg hazai alapokbdl tamogatott egyes
fejlesztési programok megvaldsitasat.

A szakképzési centrum 6néll6é gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitdsat,

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

c¢) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges pélyaorientacids tevékenység
feltételeit,

d) amindségiranyitasi rendszer miikodtetését,

e) az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont miikodtetését,

f) munkahelyi bolcséde miikodtetését.

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

feladatmegosztas

6.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
6.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén miik6dd kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), és a részeként
mikddéd  szakképzd intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény vagy
intézmények), az akkreditdlt szakképzési vizsgakozpontbol, valamint
munkahelyi b6lcs6débél all.

6.1.2. Az intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a
Kormény rendeletében meghatarozott jogok és kdtelezettségek alanya lehet. Az
intézmények szakmai tekintetben oOndlléak, amit a szakképzési centrum
jogszabélyokon alapulé alapdokumentumai garantalnak.

6.1.3. Az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikodik. Felelos az altala
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szervezett vizsgatevékenységekre jelentkez6 személyek vizsgaztatiasaért és
annak a Kormanyrendeletben és a vizsgakdzpont szabélyzatiban
meghatdrozottak szerint torténd dokumentaldsaért. Az igy miikodéd akkreditalt
szakképzési vizsgakodzpont vezetdje az ltala ellatott szakmai feladat tekintetében
nem utasithato.

6.1.4. A Kiskunfélegyhazi Napsugar Bolcsdde a Kiskunfélegyhdzi Kossuth Lajos
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium telephelyen, az iskola igazgatdjanak
iranyitdsdval miikédik. Feladata elsésorban a Szakképzési Centrum
Kiskunfélegyhdza véarosban miikodé iskoldi dolgozéi gyermekeinek ellatasa.
Szabad fér6helyeinek terhére mas gyermekek ellatasat is biztosithatja.

6.1.5. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiilonosen a szakképzési
centrum miikddésével kapcsolatos:
a) szakmai iranyitasi, tervezési, tanligy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
€) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kbzbeszerzési,
1) humanerdforras-gazdalkodasi,
j) Jogi,
k) munkatigyi,
1) mindségbiztositasi,
m) belsd ellendrzési,
n) titkarsagi
feladatokat 1atja el.
A szakképzési centrum szervezeti felépitését jelen
szervezeti és mitkodési szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

6.2. A szakképzési centrum vezetése
6.2.1. A szakképzési centrumot a féigazgaté és a kancellir Onalldan vezeti és
képviseli. A foigazgato felel a szakképzési centrum részeként miikd6 szakképzd
intézmények szakképzési alapfeladatainak ellatasaért.

6.2.2. A fdigazgato helyettese a foigazgato-helyettes.

6.2.3. A kancellér felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerii miikodéséért.
A kancellar helyettese a gazdasigi vezetd. A gazdasigi vezetd a feladatait a
kancellar kozvetlen vezetése €s ellenérzése mellett latja el.

6.2.4. Az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezet6jének a kancellart kell

tekinteni.

6.2.5. A fOigazgaté — a munkaltatéi jogkOrgyakorlassal §sszefliggé dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
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illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

6.2.6. A fOigazgaté és a kancellar megbizdsira ¢s a megbizas visszavonasara a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A foigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

6.2.7. A gazdasagi vezeté megbizasara és a megbizas visszavonasara a kancellar a
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal elnGkének egyetértésével
jogosult.

6.2.8. A foigazgatd-helyettes megbizdsara és a megbizas visszavondsara a foigazgat6
jogosult. A féigazgat6-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a féigazgato,
a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.9. Az int€zmény élén az igazgaté &ll, helyettese az igazgatOhelyettes. Az
intézmény igazgatdjit a szakképzési centrum fOigazgatéja a szakképzésért
felel6s miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatéi
jogokat a szakképzési centrum féigazgatdja gyakorolja. Az igazgatGhelyettest a
foigazgaté az igazgatd egyetértésével bizza meg.

6.2.10. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szo6l6 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését a 2.
sz. fliggelék tartalmazza.

7. A foigazgato

7.1. A foigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtisanak ellenérzésért
és értékeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a neveldi-oktatdi munkéhoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

2. iranyitja az igazgatd tevékenységét,

3. a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi
tevekenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositdsarol,

4. segiti az intézmények szervezeti és miik6dési szabalyzatdnak, szakmai
programjanak, pedagodgiai programjdnak ¢€s hazirendjének el6készitési
folyamatat, a kancelldr egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,

5. akancellarral egyetértésben megtervezi a kévetkez6 tanév feladatait, ellenbrzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

6. az igazgatdé kezdeményezésére szakmai ellenérzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatéi munka szinvonaldnak kiilsd szakértovel t6rténd
értékelése céljabol,

7. a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény
létesitésére, feladatdnak modositasara, megsziintetésére, tevékenységi korének
modositasara, nevének megallapitasara,




10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

a fenntartéi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felveheté maximalis tanul6létszamra,

c) azindithat6 osztalyok szdmara,

d) az alkalmazand¢ tantargyfelosztésra,

a fenntartéi jog gyakorlojanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvii oktatas
technikumban, tanuldi jogviszonyban t6rténé engedélyezésére,

meghozza a masodfoki dontéseket az intézmény hatirozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabdlyzatinak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuléi jogviszony, kollégiumi
tagségi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,
kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkez6, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdekii bejelentéseket, panaszokat,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellen6rzi az intézmény miikodésének
torvényességét €s hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasét és az oktatéi munka eredményességét,

Osszehivja €s vezeti az igazgatéi értekezletet,

meghatdrozza a szakképzési centrum ¢és a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti €s mikddési szabalyzataban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti ¢és miik6dési
szabalyzataban meghatéarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkorébe tartozo iigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és mitkodési szabilyzatara,
beszerzi az iskola-egészségligyi szolgalat szakért6i véleményét az
intézményben élelmiszerarusité lizlet vagy druautomata mikddtetésére irdnyuld
szerz6dés megkotéséhez és modositdsdhoz, a képzési tanics és a
didkénkormanyzat véleményét a szakképz6 intézményben miikodé élelmiszer-
arusito tizlet nyitvatartasi rendjének és az druautomata milkddtetési id6szakanak
a szerzbdésben torténd meghatarozasahoz,

az intézmény igazgatoja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol allé tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kételezo
foglalkozasainak szamat meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kévetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az iranyitd szervvel, a kozépiranyitd szervvel,
a teleplilési Onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzbhelyekkel, agazati képzOkozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasdgi kamardkkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a kancellarral egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitidsanak belsé rendjét,

a feladatkorébe tartozo ligyekben 6nalléan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatérozott feladatai tekintetében

kiadményozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,




25. egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogit a kiadmanyozasi szabélyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

7.2. A féigazgaté munkailtatéi és humineréforris-gazdalkodassal Osszefiiggo

1.

Y

feladatkorében
gyakorolja a munkaltatdi jogkort
a) a fdigazgatd-helyettes,
b) azigazgatd, valamint
c) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a foigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dont ateljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol (az igazgaté kivételével),
cb) munkaltatéi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérol,
cd) gondoskodik az irdnyitdsa alda - a szakképzési centrum ko6zponti
munkaszervezetéhez - tartozé dolgozdk, a fdigazgato-helyettes és az
igazgatok munkakdri leirdsainak elkészitésérol,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsiag igénybevételére
vonatkozoé kérelmekrdl,
¢j) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozbéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott
kérelmekrél,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktat6i munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitdsira a kancellar
egyetértésével jogosult,
Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik folott
munkaltatoi jogkdrt gyakorol,
a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatdrsai, valamint az
intézmények vezet6i és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre elkésziti
a kitiintetésekre, illetve cim adoméanyozasara vonatkozé javaslatokat,
a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érinté
kérdésekben,
lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat
a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

7.3. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a foigazgato-helyettes,
b) azigazgatok
c) a foigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
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8.

A kancelldar

8.1. A kancellar felelés a szakképzési centrum térvényes és szakszerii miikodéséért,
ennek keretében:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

felelds a szakképzési centrum vagyongazdalkodédsaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznélatiba adott vagyon megO6rzésérél, hiteles
nyilvantartasarél,

iranyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, iizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési tigyeket,

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

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jévahagyott
koltségvetési eliranyzatnak megfeleld gazdalkodésrol,

a foigazgatéval egyetértésben kozépiranyitdi jovahagyasra elokésziti a
szakképzési centrum szervezeti és miik6dési szabalyzatat,

a fligazgato, illetve az igazgaté hatdskorébe utalt belsd szabélyzatok
kivételével gondoskodik a centrum, illetve az intézmények belsd
szabdalyzatainak elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasét, szervezetét és miikodését érinté gazdasagi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e déntések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére &ll6 forrasok felhasznaldsaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdilkoddsa a szakképzési
alapfeladatok ellatdsat biztositsa, a szakképzési centrum miikddéséhez
sziitkséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre lljanak,

gyakorolja az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehaijtasardl sz616 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasigi tarsasdgokban, gazdilkodé szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
elldtasar6l, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

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

a fOigazgatéval kozremikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a kozépiranyito szervvel, a telepiilési
onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a duélis képzShelyekkel,
dgazati képzOkozpontokkal, &4gazati készségtanicsokkal, a gazdasigi
kamardkkal és a feladatainak ellatdsidhoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a fdigazgatoval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitisanak belsé rendjét,
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8.2.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tiizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockézatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgéalatok elvégzésérdl,
onalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkrébe tartozé dontéseket,

egyes ligyekben a kiadméanyozasi jogat kiadmanyozasi szabélyzatban foglaltan
atruhazhatja,

meghatirozza a téritési dij €s a tandij szabalyait, valamint az adhaté
kedvezmények feltételeit,

négyévente legalabb egy alkalommal ellen6rzi a szakképz6é intézmény
gazdalkodasat.

A kancellir munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal oOsszefiiggo

feladatkorében

1. gyakorolja a munkaltatéi jogkdrt a kozvetlenil nem a szakmai
alapfeladatellatassal Osszefiiggd feladat ellatasara létesitett munkakoérben
foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

b) munkaltatdi igazolast ad ki,

¢) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az iranyitdsa ala tartozé dolgozOk munkakori leirdsanak
elkészitésérol,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f) elldtja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

g) dont a tilmunkarél, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

1) dont a szabadsdgolasi, a fizetés nélkiili szabadsidg igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,

j) dont a jutalmazésrol,

k) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatisok targydban benyujtott
kérelmekrol,

1) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelGs
miniszternek.

2. kozépiranyitoi jovahagyassal gyakorolja a gazdaségi vezetdé megbizasival és a
megbizas visszavonasaval kapcsolatos jogokat, a gazdasigi vezetd atmeneti
vagy tartos akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a haladéktalan
helyettesitésérol,

3. gyakorolja a akkreditalt szakképzési vizsgakozpont vezetd megbizidsaval és a
megbizas visszavonasaval kapcsolatos jogokat,

4. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik
folott munkaltatoi jogkort gyakorol,

5. a fOigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- ¢és
munkakoriilményeit érint6 kérdésekben,

6. Osszehangolja a szervezeti egységek €s alarendelt vezeték munkdjat,
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8.3.

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

8. kiilon megallapodas alapjan meghatarozott munkaltatdi jogk6rok gyakorldsat
az igazgato részére atengedi.

A kancellar kozvetlen iranyitisa ala tartozik

a) agazdaséagi vezetd,

b) a kancellar kozvetlen irdnyitdsa alad tartozo titkarsigi feladatokat ellatd
munkatarsak,

c) a szakképzési centrum gazdasdgi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaiigyi, jogi, igazgatési, informatikai feladatokat ellatd6 munkatérsai,

d) az adatvédelemért és a belsd visszaélés bejelentd rendszer mikodtetéséért
felel6s,

e) tlizemeltetési és fenntartdsi kérdésekben az igazgatok,

f) abels6 ellendr.

9. A gazdasagi vezeté

9.1.
1.
2.

11.

12.
13.

A gazdasagi vezetd

vezeti €s ellendrzi a szakképzési centrum gazdasigi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkért, biztositja a kifizetések
szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen irdnyitdsa mellett ellatja a szakképzési centrum é&s
intézményei miitkddésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-
gazdalkoddsi, valamint a miiszaki lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tijékoztatasi és
beszamoltatdsi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum més szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felel6s személynek iranymutatast
ad,

el6késziti €s a kancellarnak eléterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,

ellenérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdilkodast, a szdmvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést €s az ezek alapjaul szolgal6
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tligyvitelt,

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget €s beszamold jelentéseket,

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

nyilvéantartési és bizonylati rendjét, kiilonés tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsat,

ellendrzi és Osszehangolja az intézmények péalyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi €s pénziigyi feladatokat,
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14. pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendérzi az intézmények altal Gsszedllitott
palyazati dokumentéaciokat,

15. nyilvantartast vezet a nyertes palydzatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

16. gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabilyban el6irt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

17. ellatja az eurdpai unids programok €s tdmogatasi szerzoédések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

18. figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozésat,

19. ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
és a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

20. kialakitja €s ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kitelezettségvallalési, utalvanyozési €s szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

21. vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

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

23. gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitésérol,

24, kancellari jovahagyésra elOkésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi €s
tizemeltetési feladatok szakszeri ellatdsdhoz kapcsolodd, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati iligyrendre vonatkozd belsd
szabélyozé dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,

25. gondoskodik a kincstari, dllamhaztartasi és eseti adatszolgaltatasok hatdridében
vald elkészitésérdl, kozremiikodik az irdnyité és a kozépiranyitd szerv altal
meghatérozott jelentések elkészitésében,

26. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozoan a
szabalyszer(i gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tligyvitel terén,

27. gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

28. gondoskodik a pénztar jogszabdlyok szerinti miikodtetésérol,

29. kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellenérzi a betartasat,

30. megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

31. gondoskodik a személyi juttatasok hataridében t6rténd szadmfejtésérol és
kifizetésérol,

32. vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatdsi, miikédési és
felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzddések és megrendelések
nyilvantartasat,

33. végzi a szamlazassal, a munkaer6-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

34. végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jaranddsagainak
szamfejtéseét, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrol szolo
nyilvantartast, az ad6-, az egészségbiztositasi €s a nyugdijpénztéari elszamolasok,
bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdaségi vezet6t tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezet6i tisztség
nincs betdltve, a fokonyveld helyettesiti.
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10.

11.

M el =

e

A foigazgato-helyettes

10.1. A foigazgato-helyettes
1. koordinélja és ellen6rzi:

a) azintézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
b) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

c) abeiskolazés feladatait,

d) aziizemlatogatisok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,

€) aszakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,

2. feliigyeli, koordindlja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalSsitasat és a

palyazati beszamolok elkészitését,

ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,

4. az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve elokésziti a felnSttek szakmai
oktatdsinak és szakmai képzésének tamogatasdhoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolot, elldtja a szakmai tankényvek megrendelésének feliigyeletét,

5. koordindlja a szakmai tovébbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

W

6. koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,
7. nyomon koveti a dudlis képzés megvaldsuldsat,
8. kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel

kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hatdsagok, partner intézmények, kamarak stb.),
9. aszakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,

b) ellenérzi a szakmai tartalmat,

c) a centrum KRETA referensével egyiittmiiksdve a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltsltését,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarél,

d) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez.

Az igazgato

11.1. Az igazgaté

képviseli az intézményt,

a f6igazgat6 irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munk4jéért, az intézményen beliili oktatdi munkéért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért.

véleményt nyilvéanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miik6désével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitasa céljabal,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységér6l, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

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

gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét jovahagyésra
felterjeszti a foigazgatonak,

a tanév és a tanitasi €v jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény €ves munkatervét €és a tantargyfelosztast, €s jovahagyasra tovabbitja a
foigazgatonak,
szervezi €s ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak, kéznevelési
feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatdsidt szolgaldé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a foigazgatonal a nevelbi-oktatdéi munka kiils6 szakértGvel torténd
értékelését,
dont a tanulé felvételér6l és atvételérol, a felnbttképzési jogviszony létrehozasarél, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnyadban az oktatéi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuléi jogviszony, illetve
a felno6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendr6l,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csGkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanul6k intézményen beliili feliigyeletérol,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen belilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeését €és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzbrendszernek az intézményhez
kapcsol6do feladatait,

27. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanul6i

28.
29.
30.

31.
32.

33.

kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartoz6 — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd
korilmény fennalldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitisara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsdgaért, tovabba a szakképzés informdaciés rendszerébe t6rténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,
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34. figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdégus monitoring rendszer hasznalatit, a lemorzsolédésra
vonatkoz6 adatgytijiést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megel6zése érdekében,

35. felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

36. gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,

37. egyiuittmiikédik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didk6nkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarédkkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatirozott mas szervekkel, személyekkel és
testliletekkel,

38. felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

39. megszervezi, ellenérzi az intézmény miikddését érinté dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

40. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasiaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilsnésen a foigazgato és
kancellar hataskorébe,

41. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

42. felelés a kozosségi szolgdlat megszervezéséért és annak teljesitésére iddkeret
biztositasért,

43. ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a
szakképzd intézmény miikddtetése nem lehetséges a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinetet rendel el,

44, elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

11.2. Az igazgaté munkiltatéi és humaneréforras-gazdilkodissal dsszefiiggd
feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyinak 1étrehozasa €s
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony
létrehozéasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatéasra, hatarozott vagy hatdrozatlan idejli jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony létrehozasa 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 elkészitésérol,

c) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

€) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

h) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targydban benydjtott kérelmekrol,
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4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids €s tanulményi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

5. a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint haromévente értékeli az oktatot,
gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a foigazgaté hatdskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

7. javaslatot tesz a fOigazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazaséra,
kitiintetésére.

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakdr nincs
betoltve az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatiban megjeldlt igazgatOhelyettes
helyettesiti.

12, Azigazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadélyoztatas esetén az intézmény szervezeti €s miikddési
szabalyzatidban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi €letében el6fordulé ligyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabalyait leird, a féigazgatd altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikdési
szabalyzat tartalmazza.

13. Az akkreditdlt szakképzési vizsgakozpont vezetoje

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

14. A miikodés rendje

14.1. Adatszolgaltatas

A foigazgaté és a kancellar a szakképzési centrum koézponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kivili feladatai, adatszolgéltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A fbigazgatd és a kancellar felel6s a szakképzési centrum szakképzési, kbznevelési,
gazdalkodasi €s adatszolgaltatasi feladatainak jogszert és litemezett végrehajtasaért.

14.2. Utasitas

A féigazgato és a kancellar az igazgaté részére — a funkcionalis iranyitas korében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kdzvetleniil adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul stirgds tigyekben az intézkedésekben tdvolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
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megtorténtét az intézkedéshez kapcsolddo ligyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot
haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

14.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az ligyben torténé kézbenso intézkedésre, érdemi déntésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A
kiadményozasi jog magéban foglalja az intézkedést, a kézbensé intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitisdnak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo6 felelds.
14.3.1.A szakképzési centrum fbigazgatdjanak hataskorébe tartozé tigyek
kiadményozdja a foigazgato.
143.2. A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozé iigyek
kiadmanyozodja a kancellar.
14.3.3. Az igazgaté a hataskorébe tartozé ligyekben kiadményoz.
143.4.A f6igazgaté, a kancellar és az igazgatd a kiadmanyozisi jogot a
kiadményozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhdzhatja. Az &atruhazott
kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

14.4 Az iratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskOrOket, tovabba az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetd személyét a szakképzési centrum Iratkezelési szabilyzata

rogziti.

14.5. A belsé ellendrzés rendje
A belsé ellendrzés rendjét, a belsd ellendrzési tevékenység részletszabalyait
tartalmaz6 Belsd Ellendrzési Kézikonyv rogziti. A bels6 ellenér feladatat kdzvetleniil

a kancellarnak alarendelve végzi.
15. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

15.1. A miikddés dltalanos rendje
15.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges
szemelyi, dologi és pénzigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarté altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és mikddési koltségeit az évente
Osszedllitott, és a fenntartd 4ltal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

15.1.2. Az intézmények mikddését meghatirozo elirasokat az intézmények sajat
szervezeti €s miik6dési szabalyzata szabalyozza.

15.1.3. A szakképzd intézmeény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célil mozgalom
vagy parthoz kot6do szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kotddé
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célt tevékenység nem folytathatd.

15.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre kéaros €lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.
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15.2. Egyiittmiikodési kitelezettség
15.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasdban egyiittmiikodni. Az intézmények kozotti egyiittmiikodés
kialakitasaért a szakképzési centrum f6éigazgatoja és az igazgatok a felelGsek.

15.2.2. A f6igazgaté és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet
szoros egylittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoritkben
érintett vezeték ¢&s referensek egylittmikodésével megvalosuld csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben
érintett vezetOket és referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében
torténo elvégzése érdekében kiemelt egytittmiikddési kotelezettség és feleldsség
terheli.

15.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelGs referenssel, vagy
kiils6 jogi képviselovel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
kdteles egylittmiikddni.

15.3. A szakképzési centrum képviselete
15.3.1. A szakképzési centrumot a féigazgaté az Szkr. 81. §-4dban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatarozott, és jelen szervezeti és miikodési szabélyzatban
részletezett feladatai kérében dnélldan képviselik.

15.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben €s hatosagok el6tt
a fOigazgatd, a féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint
mas munkavallalo is képviselheti.

15.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok soran a szakképzési
centrum alkalmazésaban 4ll6, erre kijel6lt munkatarsai, illetve meghatalmazott
jogi képviseloi képviselik.

15.3.4. Az Eurdpai Uni6 4ltal tarsfinanszirozott projektek eldkészitése soran a
szakképzeési centrum képviseletét a belsé szabdlyzatokban Kkijelslt vezeto,
alkalmazott latja el.

15.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartoz6 tligyekben az igazgatd
jogosult.

15.3.6. A képviselet részletes szabdlyait a szakképzési centrum kiilon szabalyzata, a
szervezeti egységek tigyrendjei, valamint a munkakoéri leirasok hatirozzak meg.

15.4. A sajtéval valé kapcsolattartas rendje
15.4.1. A sajtoval vald kapcsolattartdsra a szakképzési centrum fdigazgatdja és a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdra atruhédzhatja.

15.42. A sajtd tajékoztatdsdval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a
Sajtokapcsolati és kommunikécids szabalyzat hatarozza meg.

15.5. A helyettesités rendje
15.5.1. A foigazgatot tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén a foigazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a fOigazgatdi tisztség betoltetlen, a fOigazgatd-helyettes
gyakorolja a f6igazgatoi feladat- és hataskoroket.
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15.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén a gazdaségi tigyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a gazdasigi
vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

15.5.3. Az igazgaté helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

15.5.4. A szakképzési centrum vezetOinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd
vezetd vagy ligyintéz6 a helyettesitett vezet6 altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegz6é lenyomatanak
hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utdn pedig ,.h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben
helyettesitoként jart el.

15.5.5. A helyettesités magédban foglalja a kiadményozési jog gyakorldsinak
helyettesitését is.

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

15.5.7. Az egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakéri
leirasanak tartalmaznia kell.

15.5.8. A foigazgatd vagy kancellar helyettesitése soran — lehet6ség szerint — a
féigazgatoval vagy kancellirral elézetesen egyeztetendd a kiadmanyozisra
keriil6 irat. Amennyiben erre nincs mdd, Ggy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildend$ a fdigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
foigazgato vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kvetden soron kiviil
bemutatando.

15.5.9. Az érintett munkakdr betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatisara az
ligyintéz6t az érintett szervezeti egység vezetGje, illetve a fdigazgatd vagy a
kancellar jel6li ki.

16. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

16.1. A szakképzési centrum iranyitisa

16.1.1. A szakképzési centrum irdnyitd6 szervével, a Kulturalis és Innovacios
Minisztériummal, valamint ko6zépiranyité szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a foigazgato és a kancellar tartja.

16.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriilé iigyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A fbigazgaté és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.
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16.1.3. A szakképzési centrum feladatainak 6sszehangolt ellatasa érdekében a vezetok
kotelesek egymassal egyiittmikodni, egymast rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

16.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai
a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezetd és a féigazgato-helyettes,
b) fbigazgatéi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatd, a kancellar, a
gazdasagi vezetd, a f0igazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,
¢) munkatérsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,
d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezeto,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelés referensek,
e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoéi: a foigazgatd, a fdigazgato-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozos
felelosei.
g) vizsgakozpont értekezlet: kancelldr, vizsgakdzpont vezetd, gazdasagi vezeto.

16.3. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje
16.3.1. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitési
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkoddsanak megfeleld és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitassal
feladatellatasra bevonhat intézményi munkatarsakat az igazgatdoval tortént
elozetes egyeztetést kovetden.

16.3.2. A fdigazgatd-helyettes a foigazgatd megbizdsabol az altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében koézvetleniil iranyitja az intézményeket és
0sszehangolja munkdjukat.

16.3.3. Annak érdekében, hogy minden Ilényeges informécié eljusson az
intézményekhez, a foigazgatd-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a miikodésiik szempontjabél
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

16.3.4. A kapcsolattartas férumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgaté és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, €s a fOigazgato-
helyettes is,

b) kibovitett igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgatd és a
kancellér, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezeto, a fdigazgatd-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy iizemeltetési referens,

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a gazdasagi vezet6, valamint a
gazdasagi teriileten dolgoz6 munkatarsak.

16.3.5. Minden értekezletr6l iktatott emlékeztetét kell késziteni, amelybdl a
fenntartéra tobblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijel6lt
referensen keresztiil — minden esetben tdjékoztatni kell.
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16.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatis és
tanligyigazgatds intézmények koz6tti azonosan jé szinvonalon torténd
megvalositasa érdekében a foigazgatd és a kancellar szakképzési centrum-szintt
féorumokat hozhat 1étre, melynek iranyitdja a féigazgat6 vagy a kancellér, vagy
az altaluk megbizott felel6s(5k).

A férumok teriiletei kiillondsen a kovetkezOk lehetnek:

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

c) palyaorientacio,

d) palyakéveteés,

€) felnbttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényti tanulok.

16.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje
16.4.1. Az intézményekkel valé kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a
foigazgato-helyettes, a gazdasigi vezetd, az igazgaték, és az
igazgatohelyettesek a feleldsok.

16.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait,
meghatérozzak azokat a kozds célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem el6tt tart.

16.4.3. A szakképzési centrum részeként miik6dé intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykdzi munkakozosségek johetnek létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

16.4.5. Az igazgatok kotelesek minden f8igazgatdi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgatd és a kancellar
felé.

16.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozisokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténd kapcsolattartis

16.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittmi(ik6d6 partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) dualis képzbhelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

16.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkod6 szervezetek képviselbivel elsédlegesen a
foigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.
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16.5.3. A kapcsolattartds részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikddési
szabalyzatok tartalmazzak

17. Zaro rendelkezések

1 Jelen Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzat az NSZFH eln6kének jovahagyasat kovetd
napon Iép hatalyba.

2 Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével hatdlyat vesziti az e
targykorben kiadott korabbi szabalyozas.

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

kancellar .\\ / féigazgato
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Jovahagyadsi zdradék

A Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrdl sz616
térvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés a) pontjanak
ad) alpontjéban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, JO25. ©1. 1Y

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

A Kiskunhalasi Szakképzesi Centrum szervezeti abraja

Foigazgatosag Kancelldria
Kiskunhalasi Siker | |Gazdalkodas Belsé eliendr
Vizsgak&zpont
Vari Szabé Kiskunfélegyhazi
Istvan Dékani Kossuth Lajos Kiskunfélegyhazi Kiskorosi
Szakképzd Arpad Technikum, Kozgazdasagi Wattay
Iskola és Technikum| | szakképz6 Iskola Technikum Technikum
Kollégium és Kollégium
Kiskunfélegyhazi
Napsugar Bélcséde
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvényben foglaltak
alapjan az alébbi jogviszonyban 4116 munkavallalok kételesek vagyonnyilatkozatot tenni.

- fbigazgatd

- kancellar

- fbigazgatd-helyettes

- gazdasagi vezetd

- igazgatok

- igazgatShelyettes

- vizsgakdzpont vezetd

- vizsgakdzpont vezetd helyettes

- minden alkalmazott, akik&zbeszerzési eljards soran javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

- minden alkalmazott, aki feladatai ellatdsa sordn kéltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy 6nkorményzati vagyonnal
val6 gazdalkodds, valamint elkiil6nitett 4llami pénzalapok, fejezeti
kezeléstii eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatési pénzkeretek
tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre jogosult.
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