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Gyori Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. toérvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl szdlo torvény végrehaijtasardl szold 12/2020.
(1. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felel6s miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellat6 koltségvetési szerv, amelynek
jogi szemelyiséggel rendelkezé szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikodd intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont.

A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Gy6ri Szakképzési Centrum
b) OM azonosito: 203037
¢) Réoviditett név: Gy6ri SZC
d) Angol megnevezés: Gyér Center for Vocational Education and Training
€) Székhely: 9024 Gydr, Nador tér 4.
f) Levelezési cim: 9024 Gydr, Nador tér 4.
g) Hivatalos honlap: www.gyoriszc.hu
h) Vezet6i: féigazgato6 és kancellar
1)  Alapito: szakképzésért felelGs miniszter
j)  Alapitas datuma: 2015. julius 1.
k) Alapit6 okirat kelte, szama: 2021. augusztus 31. , KVF0/89770/2021-ITM
) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovaciods €s Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
m) A koltségvetési szerv fenntartdja:
Innovicios és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
0) Gazdalkodasi jogkdr: dnalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstéar Igazgatosag
r) ElSiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10033001-00335319-00000000
s) Adodszam: 15831952-2-08
t)  Statisztikai szdmjel: 15831952-8532-312-08
u) PIR torzsszam: 831950




3.

A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhaztartasi és
kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
villalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200  Szakmai kdzépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Koényvtari szolgaltatasok
086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiikédés
Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszert
091211 nevelésének, oktatisdnak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszertii
091212 nevelésének, oktatasinak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
Koznevelési intézmény 1-4. éviolyaman tanuldk
091220 nevelésével, oktatasaval dsszefliggd miikodtetési
feladatok
Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszerti
092111 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
éviolyamon
Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i
092112 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
092120 nevelésével, oktatasaval 6sszefliggé miikodtetési
feladatok
092140 Feln6ttoktatas 5-8. évfolyamon
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
092212 Sajatos nevelési igényi tanulok gimnaziumi nevelésének,
oktatisanak szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskoldkban
Sajatos nevelési igényl tanuldk kézismereti €s
092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti

oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban




Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
092231 gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban
Sajatos nevelési igény tanulok szakképesités
092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban |
Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kbzismereti és
092260 szakmai elméleti oktatasaval osszefliggd miikodtetési
feladatok
092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok |
L 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
s 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintl OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyeb oktatas, képzés
Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapcsoldodd szakmai
095040 Tenes
szolgaltatasok )
096015 | Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
096030 szney@e& intézményben tanulok lakhatisanak
| biztositasa
096040 K(’izne}/elé.si intéz’ményben tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése
. 098021 Pedagoégiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
I 098022 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység miitkddtetési
:_ - feladatai
r 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum véllalkozasi tevékenységének felsé hatdra a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eléiranyzatainak a 30 %-a.

A Gyori Szakképzési Centrum ITM miniszteri engedély alapjan 45 %-os tulajdonrésszel
bir a 2021. december 2.-an a GyOri Torvényszék Cégbirdsaga altal bejegyzett Gyori
Villamosipari Agazati Képzékdzpont Nonprofit Korlatolt Felelosségti Tarsasagban, és
gyakorolja az allamot megillet6 tulajdonosi jogokat.

4. A szakképzési centrum részeként miikodd intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése Telephely cime _‘

Gy6ri SZC Bercsényi Miklos Kozlekedési
és Sportiskolai Technikum

9025 Gyo6r, Cinka Panna utca 2. ‘

Gybéri SZC Gabor Laszlé Epité- és Faipari

Szakképzé Iskola 9024 Gyor, Nador tér 4. ‘




Gy6ri SZC Gébor Laszlé Epit6- és Faipari
Szakképz6 Iskola Szaboky Adolf
Szakiskolai Intézményegysége

9023 Gyor, Szabolcska Mihaly utca 26.

Gyéri SZC Hild Jozsef Epitéipari
Technikum

9021 Gyor, Szent Istvan 0t 1.

|

9024 Gyo6r, Babits Mihaly utca 11.

Gy6ri SZC Hunyadi Matyas Technikum

9200 Mosonmagyaroévar, Dr. Gyéarfas
Jozsef utca 3.

.L 9200 Mosonmagyarovar, Terv utca 92.

| 9?)0 Mosonmagyardvar, Gulyas Lajos

utca 5.

Gyéri SZC Jedlik Anyos Gépipari és
Informatikai Technikum és Kollégium

Gybri SZC Lukacs Sandor Jarmitipari és
Gépészeti Technikum és Kollégium

1 9024 Gyér, Baross Gabor ut 51.

19021 Gybr, Szent Istvan ut 7.
9021 Gyér, Arpad ut 10.

9027 Gyo6r, Martirok utja 13-15.

Gyéri SZC Pattantyts-Abrahdm Géza
Technikum

9024 Gyor, Ikva utca 70.

Gyéri SZC Baross Gabor Két Tanitasi
Nyelvii Kézgazdasagi Technikum

9024 Gyor, Bem tér 20-22.

Gy6ri SZC Deék Ferenc Kozgazdasagi
Technikum

9022 Gyoér, Bisinger sétany 32.

Gyori SZC Palffy Mikloés Kereskedelmi és
Logisztikai Technikum

9023 Gyor, Foldes Gabor utca 34-36.

Gydri SZC Kossuth Lajos Technikum és
Kollégium

9025 Gydr, Kossuth Lajos utca 7.

9025 Gyo6r, Kossuth Lajos utca 22/A.

9025 Gyor, Dr. R6th Emil utca 1.

9025 Gydr, Kossuth Lajos utca 3.

Gyori SZC Krady Gyula Turisztikai és
Vendéglatoipari Technikum

9024 Gyér, Orkény Istvan utca 8-10.

Gyori SZC Gliick Frigyes Turisztikai és
Vendéglatdipari Technikum és Szakképzo
Iskola

Gy6ri SZC Bolyai Janos Technikum

9200 Mosonmagyardvar, Mosonvar utca
13.

: tér 6.

9200 T\;Iosonmagyar(’)vér, Régi Vamhaz

Gyo0ri SZC Sport é€s Kreativ Technikum

| 9023 Gyér, Kodaly Zoltén utca 20-24.

Gy6ri SZC Baksa Kalman Két Tanitési
Nyelvii Gimnazium

9024 Gyér, Orkény Istvan utca 8-10.

Gyéri SZC Bolyai Janos Altalanos Iskola

9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan
kirdly ut 6.

9200 Mosonmagyarovar, Régi Vamhaz
tér 6. |

Gyéri SZC Mora Ferenc Altalanos Iskola

9023 Gyér, Kodaly Zoltan utca 20-24.

oo |



9200 Mosonmagyarévar, Szent Istvan
kiraly ut 97.

9200 Mosonmagyar6var, Mosonvar utca
15.

Gybri SZC Haller Janos Altalanos Iskola

5. A szakképzési centrum részeként miikodo akkreditdlt vizsgakiozpont
a) Hivatalos megnevezés: Gy6ri Akkreditalt Vizsgakozpont
b) Roviditett név: GYAV
c) Székhely: 9025 Gydr, Kossuth Lajos utca 22/A
d) Hivatalos honlap: gyorivizsgakozpont.hu
e) Vezet6: vizsgakGzpont vezetd

6. A szakképzési centrum feladata
6.1. A szakképzési centrum fO feladata a részeként miikodoé intézmények
szakképzési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzé
iskolai, szakiskolai, szakgimnaziumi, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-
oktatasénak, a t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanuldk nevelésének-oktatdsanak — irdnyitasa,
szervezeése, ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

6.2. A szakképzési centrum 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

¢) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység
feltételeit,

d) a minéségiranyitasi rendszer mikodtetését.

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

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
7.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén miikodé kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), €s a részeként
miikddd szakképzo €s kdznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény
vagy intézmények), valamint akkreditalt vizsgak6zpontbol (a tovabbiakban:
vizsgak6zpont) all.

7.1.2. A vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkez6, teljes
szakmai fliggetlenséggel mikodo szervezeti egysége. Gazdalkodasa tekintetében
éves keretgazddlkodast folytat, amelyhez keretet a centrum Dbiztosit.
Keretgazdalkodason til a szakképzési centrum irdnyitasa alatt folytat
gazdalkodast. A vizsgakodzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat
tekintetében nem utasithaté. A vizsgakdzpont tevékenységét a szakképzésrol
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sz016 2019. évi LXXX. térvény, a szakképzésrol sz0l6 térvény végrehajtasarol
rendelkezé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, valamint a nemzeti akkreditalasrol
sz0l0 torvény szerinti akkreditdld szerv éltal személytanusitd szervezetként a
személyakkreditaciordl szolo MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany szerint
fogja végezni, az akkreditacid megszerzését kovetden. A vizsgakdzpont a
szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozo jogszabilyoknak megfeleléen
szervezi €és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuldé szakmai vizsgat,
illetve a szakmai képzéshez kapcsoloddéan megszerezhetd szakképesitésre
irAnyulo képesito vizsgat.

7.1.3. Az intézmény (szakképzé intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalléak, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapul6 alapdokumentumai garantalnak.

7.1.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiilonésen a szakképzési
centrum mukddésével kapcsolatos:
a) szakmai iranyitési, tervezési, tanligy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdilkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kozbeszerzési,
i) humaneréforras-gazdalkodasi,
j) Jogi,
k) munkaiigyi,
1) minéségbiztositasi,
m) belso ellendrzési,
n) titkarsagi
feladatokat 1atja el.
A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

7.2. A szakképzési centrum vezetése
7.2.1. A szakképzési centrumot a fdigazgatd és a kancellar &nélldéan vezeti ¢és
képviseli.

7.2.2. A fdigazgato6 helyettese a foigazgatd-helyettes.
7.2.3. A kancellér felel a szakképzési centrum tdrvényes és szakszer(i mikodéséért.

A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

7.2.4. Az allamhaztartasrol sz610 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalé szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.
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7.2.5. A féigazgatd — a munkaltatéi jogkorgyakorlassal Gsszefiiggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzéstol szamitott nyolc
napon beliill - a fenntartéhoz intézett kifogéssal élhet.

7.2.6. A fOigazgatd és a kancellar megbizdsara és a megbizas visszavondsara a
szakképzésért felelés miniszter jogosult. A féigazgaté és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

7.2.7. A gazdasagi vezetd megbizasira és a megbizas visszavonasara a kancellar
jogosult.

7.2.8. A féigazgatd-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasara a foigazgatd
jogosult. A f8igazgat6-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a féigazgatd,
a gazdasagi vezet0 tekintetében a munkaltatéi jogokat a kancellar gyakorolja.

7.2.9. A vizsgakdzpont szervezete a koordinaciés kézpontbdl (a tovabbiakban:
kézpont), valamint a vizsgahelyekbdl 4ll. A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont
vezetd vezeti, tivolléte vagy akadélyoztatisa esetén teljes jogkérrel a vezetd-
helyettes l4tja el a feladatait. A vizsgakozpont vezet6t a szakképzési centrum
foigazgatdja bizza meg a kancellar egyetértésével legfeljebb 5 év hatarozott
idétartamra, illetve a megbizds visszavondsara is a fOigazgaté jogosult. A
vizsgakdzpont-vezetd felett a munkaltatéi jogokat - az utasitasi jogkor
kivételével — a fOigazgaté gyakorolja. A vizsgakdzpont-vezetbje - a
munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése kivételével - gyakorolja a
vizsgakozpont alkalmazottai feletti munkéltatéi jogokat. A munkaviszony
létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a
szakképzési centrum fdigazgatoja felé, mely javaslatot csak jogszabalyba
itkdzés esetén utasithatja vissza a foigazgato.

7.2.10. Az intézmény élén az igazgatdé all, helyettese az igazgatO-helyettes. Az
intézmény igazgatdjat az NSZFH elndke a szakképzésért felel6s miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltat6i jogokat — a megbizas
¢s a megbizds visszavonasa kivételével — a fOigazgatdé gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg.

7.2.11. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek megjelolését a 2.
sz. fuggelék tartalmazza.

8. A foigazgato

8.1. A foigazgaté felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtisinak ellenérzéséért és
értékeléséért, ennek keretében:

- megteremti a neveldi-oktatéi munkdhoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel tovabba
a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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iranyitja az igazgato6 tevékenységét,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével gondoskodik a
szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi tevékenységéhez sziikséges
személyi feltételek biztositasarol,
segiti az intézmények szervezeti és miikddési szabélyzatanak, szakmai programjanak,
pedagogiai programjanak ¢s hazirendjének el6készitési folyamatat, a kancellar
egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait, ellendrzi és
értékeli a feladatok végrehajtasat,
az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben végzett
neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiils6 szakértével torténé értékelése céljabal,
a kancellarral egylittmtikddve javaslatot tesz a fenntartdnak intézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének moddositasara, nevének
megallapitasara,
a fenntart6i jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

o aszervezhetd szakmai oktatdsok ¢€s szakmai képzések korére,

o afelvehetd maximalis tanulolétszamra,

o az indithatd osztdlyok szdmara,

o az alkalmazando¢ tantargyfelosztasra,
a fenntartéi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvii oktatds
technikumban, tanuldi jogviszonyban t6rténd engedélyezésére,
meghozza a masodfoku dontéseket az intézmény hatarozata ellen jogszabalysértésre
vagy az intézmény belsd szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony
létesitésével, megsziintetésével, a tanuldéi fegyelmi igyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében,
kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal Gsszefliggd
kozérdekii bejelentéseket, panaszokat,
a kancellarral egyetértésben meghatérozza a téritési dij €s a tandij szabalyait, valamint
az adhato kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozé szabélyzatot,
négyévenként legalabb egy alkalommal ellendérzi az intézmény miikddésének
torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az intézmény
gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megelézése érdekében tett
intézkedéseket,
értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatéi munka eredményességét,
Osszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,
meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképzd intézmény mindségiranyitasi
feladatait,
a szakképzési centrum szervezeti €s mikodési szabalyzataban felsorolt feladatokat
Osszehangolja az intézmények szervezeti és mlikodési szabdlyzataban meghatarozott
feladatokkal,
elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,
a feladatkorébe tartozo ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzatara,
beszerzi az iskola-egészségligyi szolgélat szakértdi véleményét és a képzési tanacs és
a didkdnkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusité iizlet vagy
aruautomata miikddtetésére irdnyul6 szerz6dés megkotéséhez és mddositasahoz,
az intézmény igazgatoja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi napbol
allo tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelez6 foglalkozasainak
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szamat meghaladoé tanitas megszervezéséhez, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az
eléirt kovetelmények ataddsat elsajatitisat masként nem lehet megoldani,

kapcsolatot tart és egyiittm{kodik az iranyité szervvel, a kozépiranyitd szervvel, a
telepiilési onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képzéhelyekkel,
agazati képzokozpontokkal, dgazati készségtanacsokkal, a gazdasagi kamarakkal és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,
a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az intézmény
adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,

a feladatkdrébe tartozo tigyekben Onéalléan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

kiadmanyozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket,

egyes ligyekben a kiadméanyozéasi jogat a kiadmanyozdsi szabalyzatban foglaltak
szerint atruhazhatja.

8.2. A fdigazgaté munkiltatéi és humineréforras-gazdilkoddssal osszefiiggé

feladatkorében
gyakorolja a munkaltatdi jogkort
o afdigazgato-helyettes,
© a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasival és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgat6, valamint
o a jelen szervezeti és miikodési szabélyzat alapjan a féigazgaté feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
* ennek keretében
* dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol (az igazgatd
kivételével),
* munkaltat6i igazolast ad ki,
= dont a tavollét engedélyezésérol,
= gondoskodik az iranyitdsa ala, a szakképzési centrum kédzponti
munkaszervezetéhez tartozé dolgozok munkakéri leirasanak
elkészitésérol,
= ellendérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
= ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,
= dont a tGlmunkarél, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
= engedélyezi a kikiildetéseket,
* dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére
vonatkozé kérelmekrél,
= dont a jutalmazasrdl,
* dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targydban benyujtott
kérelmekrol,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
O azigazgatd egyetértésével az igazgatohelyettes és
o az oktatoi és pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
o azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizési dij megallapitisara a kancellar
egyetértésével jogosult,
Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik f6l5tt
munkaltatéi jogkort gyakorol,

13



o elokésziti, és a fenntartdi jog gyakorlojanak tovabbitja az Oregségi
nyugdijkorhatart bet6ltétt oktatdok ¢&és pedagdgusok oraaddként vald
foglalkoztatasara iranyuld megbizasi szerz6dés létrehozésa iranti kérelmeket,

o aszakképzési centrum kézponti munkaszervezetének munkatérsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre
elokésziti a kitlintetésekre, illetve cim adomdanyozdsara vonatkozd
javaslatokat,

- a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit €rintd
kérdésekben,

- lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati cljarasokat, ¢s a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatd személyére,

- akancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

8.3. A foigazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozik
a) a foigazgatd-helyettes,
b) azigazgatok
c) a fbigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak

9. A kancellar

9.1. A kancellar felel6s a szakképzési centrum torvényes és szakszerit miikodéséért,
ennek keretében:

- irdnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

- felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megbrzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

- irényitja a miszaki, létesitményhasznositisi, {lizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

- afdigazgato véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum belsé
szervezeti strukturajat,

- elkésziti az éves kodltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott kdltségvetesi
eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

- a fdigazgatoval egyetértésben kozépirdnyitdi jovahagyéasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti €és miikodési szabalyzatat,

- az igazgaté hataskorébe utalt bels® szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6 szabalyzatainak elkészitésérol,

- egyetértési jogot gyakorol a féigazgatonak a szakképzési centrum gazdalkodasat,
szervezetét €s miikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jaré dontései és
intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve
hatalybalépésének feltétele,

- aszakképzési centrum rendelkezésére 116 forrasok felhasznaldsaval gondoskodik,
hogy a szakképzési centrum gazdalkodasa a szakképzési alapfeladatok ellatasat
biztositsa, a szakképzési centrum miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek rendelkezésre alljanak,

- gyakorolja az allamhéaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,
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- gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasdgokban, gazdalkodo szervezetekben, amelyekben a szakképzési
centrum részesedéssel rendelkezik,

- a gazdasagi vezetd megbizisdval gondoskodik a gazdasagi vezetSi feladatok
ellatasardl, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia
biztositasardl,

- dont a szakképzési centrum és annak részeként mikddd szakképzd intézmény
miikdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzOdés vagy mas szabalyzat nem utal mds személy, szerv vagy testiilet
hataskorébe,

- a fbigazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatd
személyére,

- afbigazgatoval kozremiitkodve elkésziti a szakképzési centrum éves munkatervét,
ellendrzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,

- kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a kozépiranyité szervvel, a telepiilési
onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képzéhelyekkel, 4gazati
képzékdzpontokkal, agazati készségtandcsokkal, a gazdasagi kamarakkal és a
feladatainak ellatdsahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel,

- a foigazgatoval egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

- gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tizvédelmi feladatainak
megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés aktualizalasat,
gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérdl,

- Ondlléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

- kiadményozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

- egyes lgyekben a kiadményozasi jogat kiadmanyozési szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja.

9.2. A Kkancellir munkaltatéi és humdneréforris-gazdilkodassal osszefiiggo
feladatkorében
1. gyakorolja a munkaltatéi jogkért a kozvetlenil nem a szakmai
alapfeladatellatassal Osszefiiggd feladat elldtdsara létesitett munkakorben
foglalkoztatottak felett, ennek keretében:
a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,
b) munkaltat6i igazolast ad ki,
c) dont a tavollét engedélyezésérol,
d) gondoskodik az iranyitisa ald tartozo dolgozok munkakéri leirasanak
elkészitésérol,
€) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
f) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozéan utasitast ad ki,
g) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
h) engedélyezi a kikiildetéseket,
i) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére
vonatkozd kérelmekrol,
j) dont a jutalmazasrol,
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k) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott
kérelmekro6l,

1) javaslatot tesz a kitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek.

m) gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds
akadalyoztatasa esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

n) Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat,
akik f6l6tt munkaltatdi jogkort gyakorol,

0) a fbigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakoriilményeit érint6 kérdésekben,

p) Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetok munkajat,

q) egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaer6-gazdalkodasi terv
tekintetében,

9.3. A kancelliar kozvetlen iranyitasa ala tartozik
a) a gazdasagi vezeto,
b) a belsé ellendr
¢) akancellar kdzvetlen irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek dolgozdi

10. A gazdasagi vezetd

10.1. A gazdasagi vezetd

- vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

- gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések szabalyszertisége
érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

- akancellar kdzvetlen irdnyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum és intézményei
muikdodésével kapcesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi,
valamint a miszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a kancelldr helyettese, ellenérzési, tdjékoztatasi és beszamoltatasi
jogkdrrel rendelkezik,

- aszakképzési centrum mas szervezeti egységeihez €s az intézményekhez beosztott, a
tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek iranymutatast ad,

- elOkésziti és a kancelldrnak eldterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,

- ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szdmvitel szervezését, valamint
a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

- szervezi €s ellendrzi a gazdasagi és pénzligyi tervezést és az ezek alapjaul szolgélod
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

- irdnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést végez,

- elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

- kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszamoldsi, vagyon-
nyilvantartasi €s bizonylati rendjét, kiilénos tekintettel a vagyonvédelemre,

- gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol és értékelésérol,
valamint biztositja a hatékony, ésszerii €s takarékos gazdalkodast,

- koordindlja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,
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- ellendrzi és &sszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

- pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal 5sszeallitott palyazati
dokumentéacidkat,

- nyilvantartist vezet a nyertes palyazatokrol, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,

- gondoskodik a pélyazatok adatainak a jogszabalyban eléirt mddon torténd
nyilvanossagra hozatalardl,

- ellitjia az eurdpai uniés programok és tdmogatisi szerz8dések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

- figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzdk térvényi és rendeletei szabélyozasat,

- ellatja gazdasagi jelleg(i kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli torvényben és
a Polgéri Torvénykonyvben meghatérozott képviseletét,

- kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkdroket, valamint ellendrzi
a kancellar altal Aatadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

- vezeti a pénzligyi és szamviteli nyilvantartasokat,

- gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek
nyilvantartasarol,

- gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl és
koveteléseinek érvényesitésérol,

- kancellari jovahagyasra elOkésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
tzemeltetési  feladatok  szakszerli ellatasdhoz  kapcsoldodd, killondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati tligyrendre vonatkozd belsd
szabalyoz6é dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,

o gondoskodik a kincstari, 4llamhaztartdsi &s eseti adatszolgaltatisok
hataridében vald elkészitésér6l, kozremikodik az iranyité és a kozépiranyitd
szerv altal meghatarozott jelentések elkészitésében,

- intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozdéan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositisa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tligyvitel terén,

- gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

- gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikddtetésérol,

- kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

- megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

- gondoskodik a személyi juttatasok hatariddben torténd szamfejtésérdl és kifizetésérol,

- vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatdsi, muikodési és
felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerz6dések és megrendelések nyilvantartasat,

- végzi a szamldzassal, a munkaerd-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

- veégzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak és a megbizasi
szerz8déssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarandosagainak szamfejtését,
utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrdl szo16 nyilvéantartast, az
ado-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszdmolasok, bevallisok, jelentések
clkészitését,

A gazdasagi vezetdt tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetoi tisztség
nincs betdltve, a humanerdforras csoportvezetd helyettesiti.




11. A foigazgato-helyettes

11.1. A foigazgaté-helyettes
1. koordinalja és ellendrzi:
a) az iskolarendszerl és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatdssal kapcsolatos tevékenységét,
c) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
d) abeiskolazas feladatait,
e) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f)  aszakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,

2. feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megval0sitasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,

3. ellendrzi az oktatok szakmai munkaéjat,

4. az intézményekkel és a kancellarral egylittm{ikédve eldkésziti a felnéttek szakmai
oktatdsanak és szakmai képzésének tdmogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolot, elldtja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,

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

6. koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

7. nyomon koveti a dudlis képzés megvaldsulasat,

8. kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel €s intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hat6sdgok, partner intézmények, kamarak stb.),

9. aszakképzés informacids rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,

b) ellen6rzi a szakmai tartalmat,

¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiikddve a regisztracios
¢s tanulméanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfelt6ltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizdlasarol és
adattisztitasarol,

d) koordinilja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagogus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsoldédasra
vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez.

12. A szervezeti egység vezetije:

12.1.  Gyéri Akkreditalt Vizsgakézpont
A vizsgakozpont 6nallé Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, valamint bels$ szabalyzatai
alapjan milkodik, a szakképzési centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal
Osszhangban. A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a szakképzési centrum
altalanos mikodésre vonatkozo szabélyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi,
iizemeltetési, stb. folyamatokkal foglalkozd szabalyzatok) amennyiben azok a vizsgakézpont
fiiggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Vizsgakdzpont vezetod

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd teljes jogkorrel képviseli. Alairasra onalléan
jogosult a Vizsgakdzpont koltségvetésének terhére, a  szakképzési centrum
kotelezettségvallalasi szabalyaival harmonizalva.
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Vizsgakodzpont vezet6 helyettes

A vizsgakbzpont vezetd helyettes altaldnos hataskorrel helyettesitheti a vizsgakdzpont
vezetOt, valamint ellathat mas vezetdi feladatot is.

Iranyitasi vezetd

Az iranyitdsi vezetd feladata, hogy a Miikddési politikdra figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan miikddtesse a vizsgakdzpont irdnyitdsi rendszerét. A rendszer folyamatait
ellendrzi és felugyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

12.2. A féigazgaté kozvetlen hatiskdrébe tartozé szakmai munkat irinyito
szervezeti egységek
A centrum szakmai munkajénak iranyitdsaban a Taniligyigazgatasi és szakképzési csoport és
a Felndttoktatasi és feln6ttképzési csoport vesz részt.

12.2.1. A Taniigyigazgatdsi és szakképzési csoport vezetije

A Taniigyigazgatasi és szakképzési csoport vezetbje munk4jat a foigazgato és a f6igazgatd
helyettes iranyitasa alatt végzi.

Tanligyigazgatasi és szakképzési csoport feladatai:

a) a tagintézményekkel egyeztetve meghatirozza és a fenntartdénak engedélyezésre
felterjeszti az egyes tagintézményekben indithaté nappali munkarend szerinti,
iskolarendszerii képzéseket és azok létszamat

b) kapcsolatot tart a megye és a régi6é szakképzési centrumaival és a szakképzésben
résztvevd nem allami intézményfenntartokkal

¢) kezeli a taniigyi nyilvantartast, folyamatosan feliigyeli taniigyigazgatasi informatikai
rendszereket

d) akancellarral egyeztetve dont az atszervezések kezdeményezésérél, és eldkésziti azok
felterjesztését

e) ellendrzi a tagintézmények tantargyfelosztasat és az Oratervek, szakmai programok
vonatkozo jogszabalyoknak, tartalmi szabalyozoknak valé megfelelését

f) koordinalja a szakmai versenyeken vald részvételt, és részt vesz centrum szintii
versenyek szervezésében,

g) a szakmai munkara, szakmaszerkezetre, tanul6létszamokra vonatkozéan adatokat
szolgaltat, és feliigyeli az adatok folyamatos aktualizaldsat

h) nyomon kéveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk, valamint a végzettség
nélkiili iskolaelhagyok szamanak alakuldsat, és megtesz a sziikséges intézkedéseket.

12.2.2. Felndttoktatdsi és felnottképzési csoport

A Felnéttoktatasi és felndttképzési csoport vezetdje munkajat a foigazgato és a féigazgatd
helyettes iranyitasa alatt végzi.

A Felnéttoktatasi és feln6ttképzési csoport feladatai:

a) a tagintézményekkel egyeztetve meghatirozza ¢és a fenntarténak engedélyezésre
felterjeszti az egyes tagintézményekben indithaté esti munkarend szerinti,
iskolarendszerli képzéseket és azok 1étszamat
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b)

d)
€)

részt vesz a felndttoktatas tamogatasat biztositd tAmogatasi szerz0dés megkotésének
elokészitésében, és az elszdmoldshoz folyamatosan adatot szolgiltat az egyes
képzéseken résztvevok 1€tszamarol

figyeli az iskolarendszeren kiviili képzésekre kiirt palyazatokat, részt vesz a
palyazatok elokészitésében, és a sikeres palyazatokon elnyert képzések
lebonyolitasaban

részt vesz a képzési programok elkészitésben, engedélyeztetésében

srrz

népszerlsiti a centrum felndttoktatasi €s felndttképzési tevékenységét.

12.3. A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

12.3.1. Foigazgatoi és Kancelldri Kabinet vezetdje (osztdilyvezetd)

1.

A Foéigazgatoi és Kancellari Kabinet a kancellar iranyitasa ala tartozo, és a féigazgato,
valamint a kancellar k6zos szakmai feliigyelete alatt all6 szolgaltatd és a kdzvetlen
feladatellatast tamogato szervezeti egység.

A Foigazgat6i és Kancellari Kabineten beliil mikoédik a Fdigazgatoi és kancellari
kozos titkarsag, a Kommunikacioés és rendezvényszervezési csoport és az Innovacios,
fejlesztési csoport.

Féigazgatoi és Kancellari Kabinet feladatai:

a) ellatja a féigazgatohoz és a kancellarhoz kapcsolodo hivatali teenddk szervezését,
b) kapcsolatot tart a tagintézményekkel és egyéb szervezeti egységekkel, vezetdi
dontéstamogatast nyujt a foigazgato és a kancellar részére,

¢) kapcsolatot tart a fenntartéval, egyéb allami szervekkel, a teriileti kamarakkal és a
vallalati partnerekkel.

12.3.2. Foigazgatoi és kancelldri kozos titkdrsdg:

a) ellatja a féigazgato, valamint a kancellar kézvetlen adminisztrativ feladatait,

b) iktatja és a tObbi szervezeti egység felé tovabbitja a beérkezé leveleket,
dokumentumokat,

c) iranyitja €s elokésziti a tagintézményi és a postai kézbesitd munkajat,

d) kapcsolatot tart a postaval,

e) fogadja a vendégeket és a kozponti telefonszamra érkezo telefonhivasokat.

12.3.3. Kommunikdcios és rendezvényszervezési csoport:

a) erdsiti €s védi a centrum himevét, segiti ismertségének novelését

b) folyamatosan kapcsolatot tart a sajtoéval, gyiijti a centrummal kapcsolatos sajto
megjelenéseket,

¢) folyamatosan friss tartalommal latja el a centrum honlapjanak (www.gyoriszc.hu)
hirfeliileteit

d) kezeli a k6zosségi médiafeliiletek informacios tartalmait
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¢) szerepet vallal id6szakos kiadvanyok elkészitésében

f) irdnyitja és szervezi a centrum palyaorientacios tevékenységét

g) éves rendezvénytervet készit

h) szervezi a centrum szintii rendezvényeket és segiti a tagintézményi szintii
rendezvények 6sszehangolasat

j) kapcsolatot tart az NKOH-val.

12.3.4. Innovdcios, fejlesztési csoport:

a) elokésziti a stratégiai dontéseket és az intézményfejlesztési terv elkészitését,
nyomon koveti az abban foglalt fejlesztések megvaldsuldsat,

b) gyljti €s keresi az innovativ Gtleteket, segiti azok megvalositasat

¢) koordinalja és tamogatja a tagintézmények k6z6tti tuddsmegosztast

d) nyilvantartast vezet a centrum vallalati partnereir6l, és felkutatja a lehetséges 0
partnereket

e) kapcsolatot tart a megyei és térségi kamardval, a partner felsGoktatdsi
intézmeényekkel

f) végzi a kdzponti és palyazati forrast infrastrukturalis beruhdzisok tervezését,
végrehajtasanak koordindlasat, a k6zponti kezelésben 1év6 infrastruktura tervszerti
fejlesztését

12.3.5. A projekt osztdly vezetoje (Osztilyvezetd)

il

3.

A Projekt osztdly feladata a centrum szintQ pélyazati forrasok bevonasa, a
forrasbevonashoz kapcsolddo projektek teljes korii adminisztraldsa.

A Projekt osztaly kozvetleniil a Kancellar iranyitasa ala tartozo6 funkcionalis szervezeti
egység, de a projektek szakmai tartalma tekintetében a foigazgatd szakmai iranyitasa
alatt all.

A Projekt osztaly tevékenységei:

a) projektfigyelés: az intézményi stratégia alapjan célzott palyazatkeresés, valamint a
hazai és az Eurdpai Unids palyazatokon valé tagintézményi szintli részvétel
O0sztonzése,

b) palyazatok elokészitése: az a) ponthoz kapesolodé projektek tervezése,
elokészitése, palydzati dokumenticié Osszedllitdsinak koordinacidja, palyazat
benytjtasa,

c) palyazatok koordinacidja: kapcsolattartis a palyazati kozrem(ik6do szervezetekkel,
projektek Osszefogasa, kozponti koordinalasa,

d) adatok kezelése, nyilvantartisa: adatszolgéltatas a regisztralt, benyujtott, nyertes,
megvaldsitasi, illetve fenntartdsi szakaszban 1év6 palyazatokrél a centrum
vezetésének, illetve a centrum palydzati tevékenységér6l intézményi szintil
nyilvantartds vezetése,

€) projektek megvaldsitasa: a benyujtott és elnyert palyazati projektek és programok
menedzselése, tamogatasa,
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f) tamogatds: a projektek szakmai megvalositéi, felhasznadldéi szamdra palyazati
tandcsadas, segitségnyljtas biztositasa,

g) projektfenntartas: a palyazati projektek fenntartasi tevékenységének koordinacioja,
segitségnyujtds a projektvezetOknek (projektmenedzser, szakmai vezetd) a
palyazati projektek fenntartasi kotelezettségeinek teljesitésében.

h) EU és hazai finanszirozasu palyazatok pénzeszkézeinek kezelése,

i) Projektek pénziigyi dokumentacidjanak Osszeallitasa,

j) Ellendrzéssel, adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok.

12.3.6. A belsd ellenor

- A Kancellarnak kézvetlen alarendelten belsé ellendr latja el a belso ellenérzés feladatait.

- A belso ellenér bizonyossagot add tevékenysége korében:

- elemzi, vizsgdlja és értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitésének, milkédésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét

- elemzi, vizsgédlja a rendelkezésre all6 erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valddisagat,

- avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése, vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
centrum eredményesebb miikodése, ¢és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

- nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

- A belso ellendrmek bizonyossagot ado tevékenysége soran szabalyszerliségi, pénziigyi,
rendszer- €s teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai-ellendrzéseket kell végezni.

- A belsO ellendr tanacsado tevékenysége:

o vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

o pénzligyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitdsokkal valé ésszeriibb
¢s hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas,

o a vezetdség szakértdi tAmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

o tanadcsadas a szervezeti strukturdk racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén,

o konzulticié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

o javaslatok megfogalmazasa az intézmény miikddése eredményességének ndvelése
¢és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a centrum
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

- Kodifikacios feladatai kérében kidolgozza:

o Belso Ellendrzési Alapszabalyt,
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12.3.7.

1.

12.3.8.

a Belso Ellen6rzési Kézikonyvet,

a belsd ellenérre vonatkozo Etikai Kodexet,
a Belso Ellendrzés Stratégiai tervét,

a Belso Ellen6rzés eljarasrend;jét.

0 0 0 oO©

A Humdnerdforrds osztily vezetije

A Humaner6forras osztaly a személyi juttatasok eldiranyzat felhasznalasanak nyomon
kovetésével, a koltségvetési és egyéb beszamoldk bériigyi fejezeteinek elkészitésével,
vezetdi adatszolgaltatasokkal, elemzések elkészitésével segiti a vezetdi dontéseket.

A Humaner6forras osztaly a Kancellar és a Gazdasagi vezetd iranyitdsa alatt 4ll6
funkcionélis szervezeti egység, de a féigazgatd ald tartozd alkalmazottakat érintd
munkaiigyi intézkedések tekintetében a féigazgatd szakmai irdnyitasa alatt all.

A Humaneréforras osztdlyon beliil a Munkaiigyi csoport és Bérgazdalkodasi csoport
mukodik.

A Munkaiigyi csoport vezetije

A Munkaligyi csoport vezetdje munkajat a Humaneréforras osztaly vezetdjének iranyitisa
alatt végzi.

A Munkatigyi csoport a kovetkez6 feladatokat latja el:

a)

i)
i)
k)

D

el6késziti a kozalkalmazotti jogviszony ¢s munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével Osszefiiggd, valamint a jogviszony fennalldsa alatti munkaltatoi
intézkedéseket,

teljeskorti személyiigyi nyilvantartast vezet,

kezeli a kincstari szamfejtési, illetve a munkaiigyi rendszer torzsadatait

ellatja az allaspalyazatok kozzétételével és nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat,
gondoskodik a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokon valé részvételrél,

részt vesz id6szakos €s rendszeres adatszolgaltatasok elkészitésében,

segiti az intézményi koltségvetés személyiigyi fejezeteinek elkészitését,
kozremiikodik az éves koltségvetési beszamold létszdmokra vonatkozd részeinek
Osszeallitasaban,

elkésziti a 1étszamokra vonatkoz6 statisztikai adatszolgaltatasokat,

ellatja az intézményi pélyazati tevékenységgel kapcsolatos munkaiigyi feladatokat,
kezeli a személyi jovedelemadd, kompenzacio és egyéb, a bérek szdmfejtéséhez
sziikséges nyilatkozatokat

nyilvantartja a tavolléti adatokat a centrum kozponti egységében dolgozok
tekintetében (szabadsagok, betegségek stb.), kezeli a tarsadalombiztositasi ellatasra
vonatkozo igényeket,

ellatja az alkalmazotti bérek illetmény szamfejtési feladatait,

letiltasok, tartozasok nyilvantartasat végzi,

havi bérkonyvelési feladast készit, egyeztet,

éves adoigazolasokat készit,




q) havi adébevallast egyeztet, adofolydszamla nyomon kovetését végzi,

r) nyugdij-, egészségbiztositdsi és egyéb  hivatali, bérekre  vonatkozo
adatszolgaltatasokat teljesit,

s) koltségvetési béren kiviili kifizetéseket, draadoi megbizasi szerzédéseket szamfejt,

t) munkaba jarast utikoltség-téritést szamol el,

u) jogszabalyi és egyéb eldirasok alapjan munka- és bériigyi adatszolgaltatasokat készit,

v) rehabilitacios hozzajarulas megallapitasat végzi

w) cafeteria rendszer miikodtetését végzi.

12.3.9. A Bérgazdilkoddsi csoport vezetoje

A Bérgazdalkodasi csoport vezetdje munkdjat a Humanerdforrds osztily vezetdjének
iranyitasa alatt végzi.

A Bérgazdalkodési csoport a kovetkez6 feladatokat latja el:

a) havi bérkonyvelési feladas elkészitése, egyeztetése,

b) bérrel kapcsolatos analitikak, kimutatdsok, Osszesitések, elemzések és jelentések
elkészitésében valo kozremiikdés,

c) a tervezéssel, zarassal kapcsolatos bér- és munkaligyi feladatok ellatisaban valo
kozremiiksdés,

d) a béradatok rogzitése, és azok ellendrzése a Forras. Net rendszerben,

e) kapcsolattartdas az intézményegységekkel, tanacsadds, dokumentum sablonok
biztositasa

f) apénziigyi modulban a bérjellegii kifizetéseket rogzitése utaladshoz,

g) megbizasi  szerzOdések  ellenérzése, tovabbitidsa  aldirdsra, majd a
kotelezettségvallalasban torténd rogzitése,

h) az OEP elszamolas havi konyvelését elkésziti, egyezteti a MAK 4ltal kiildott adatokkal

i) munkaba jaras ntikoltség-tériteés elszamolasa,

j) intézményi palyazati tevékenységgel kapcsolatos bérelszamolasi feladatok ellatasa.

12.3.10. A Beszerzési és lizemeltetési osztaly vezetdje

A Beszerzési és lizemeltetési osztaly vezetdje munkdjat a Kancellar és a Gazdasagi vezetd
irdnyitasa alatt végzi. A Beszerzési ¢s lizemeltetési osztalyon beliil m{ikodik a Beszerzési és
kozbeszerzési csoport, a Vagyon-nyilvantartdsi és vagyongazdalkodasi csoport és a
Miikddtetési csoport.

12.3.11. Beszerzési és kiozbeszerzési csoport vezetije

A Beszerzési €s lizemeltetési osztaly vezetdje egyben a Beszerzési és kdzbeszerzési csoport
vezetoi feladatait is ellatja.
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A Beszerzési ¢és kozbeszerzési csoport feladatai:

a)

b)

a cenfrum beszerzési tevékenységének szervezése és iranyitdsa a beszerzést
kezdeményez6 tagintézményekkel valo egyiittm{ikdés keretében, sziikség esetén, és
a sziikséges mértékben kiils6 er6forrasok bevonasaval,

a centrum beszerzési és kozbeszerzési tevékenységének jogszabalyoknak és
intézményi szabalyoknak megfelel6 elvégzése, adminisztricidja, koordinalasa,
feltigyelete,

tagintézményi igénybejelenték fogadadsa, iktatdsa, nyomon kovetése, majd
Jovahagyas/elutasitds utan az intézménybe val6 visszajuttatasa

beszerzési szabalyokkal kapcsolatos tanacsadas a tagintézményeknek

centrum, ¢s intézményi szintli eszkozfejlesztési projektek elokészitésének és
megvaldsitasanak koordinlasa

a beszerzéseket érintd jogszabalyi valtozasok nyomon kévetése, a kapcsolodo
intézményi szabalyzatok frissitése.

12.3.12. A Vagyon-nyilvantartdsi és vagyongazddlkoddsi csoport vezetije

A Vagyon-nyilvéntartasi és vagyongazdalkodasi csoport vezetdje munkajat a Beszerzési és
lizemeltetési osztaly vezetdjének iranyitdsa alatt végzi.

Vagyon-nyilvéantartési és vagyongazdalkodasi csoport feladatai:

a)

b)

c)
d)

a centrum kezelésében 1évé oOnkormanyzati, és allami vagyon nyilvantartasa,
véltozasok kovetése, jelentések elkészitése

a szintetikus kényvelés és az analitika kozti kotelezd egyezdség biztositasa,

a szervezeti egységekben a vagyonelemek mozgasanak a nyomon kdvetése,
értékesokkenés elszamolasa, teljesen leirddott eszkozok atvezetése, feladisok
elkészitése,

a mérlegbeszamolo immaterialis javakkal és targyi eszkdzokkel kapesolatos részének
elkészitése,

leltarral és selejtezéssel kapesolatos el6készitd munkak, egyeztetések elvégzése,

a leltar kiértékelése, eltérések kimunkalasa, feladasok elkészitése,

évkdzi valtozas jelentés és év végi vagyonkataszter elkészitése az MNV Zrt. részére,
negyedéves és éves beruhazasi statisztika elkészitése,

vagyongazdalkodasi terv és beszamol6 elkészitése.

12.3.13. A Miikédtetési csoport vezetdje

A Mikadtetési csoport vezet$je munkajat a Beszerzési és lizemeltetési osztaly vezetdjének
iranyitasa alatt végzi.

A Miikodtetési csoport feladatai:

a)

b)

a centrum ¢s tagintézményeinek targyi infrastruktirajanak a mikddtetésével,
fenntartasaval, iizemeltetésével és fejlesztésével kapesolatos feladatok ellatasa,
a centrum munka-, tiz- és katasztréfavédelmi feladatellatdsanak a koordinalasa,
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¢) a gépjarmipark nyilvantartisa, milkodoképességiik ellendrzése, €s biztositasa, a
raciondlis gépjarmiihasznalat koordinalasa,

d) a tagintézményekben megvalosuld lizemeltetési, mukodtetési feladatok szakmai
feliigyelete, valamint részben azok ellatdsanak megszervezése,

e) a Centrumhoz tartozé létesitmények, épiiletek, épitmények, villamos és gépészeti
berendezéseinek, energiaellatdsi rendszerek karbantartasianak, a kis- ¢és
nagyjavitasoknak a tervezése, végrehajtasanak koordinalasa,

f) az ingatlanvagyonhoz kapcsol6dd beruhazasi &s fejlesztési munkak tervezése,
végrehajtasanak koordinalasa €s felligyelete

g) biztositasi iigyek intézése, kapcsolattartas a biztosito tarsasagokkal,

h) adatszolgaltatasokban val6 kdzremiikddes.

12.3.14. A Pénziigyi és szamviteli osztdly vezetoje

- A Pénziigyi ¢és szamviteli osztaly a Kancellar és a Gazdasagi vezetd iranyitasa alatt
mukodo funkcionalis szervezeti egység, melynek feladata a kancellar tdmogatasa a
gazdasagi stabilitas megorzésében, folyamatos likviditds biztositdsaban, pénziigyi
egyensuly fenntartasaban.

- A Pénziigyi, szdmviteli osztaly centrum szintli pénziigyi €s szamviteli feladatokat lat el. A
Pénziigyi, szdmviteli osztaly segiti a centrum és tagintézményei gazdasagos, hatékony és
eredményes feladatellatasat.

- A Pénziigyi, szamviteli osztaly szervezetén beliil miikddik a Szamviteli csoport és a
Pénziigyi csoport.

12.3.15. A Szamviteli csoport vezetije

A Szadmviteli csoport vezetdje munkajat a Pénziigyi €s szamviteli osztily vezetOjének
iranyitasa alatt végzi.

A Szamviteli csoport feladatai:

A Szamviteli csoport koordinalja és végzi a Centrum gazdaséigi eseményeinek konyvelését, a
havi, negyedéves és éves zarasi feladatokat, valamint biztositja a Centrum beszamolasi
kotelezettségének teljesitését.

Ennek soran a kovetkez6 feladatokat 1atja el:

a) funkcionalis és elemi koltségvetés készitésében vald kozremiikddés,

b) koltségvetési  elodiranyzatokkal  valdo  gazdalkodas,  eldiranyzat-modositas
kezdeményezése,

¢) kotelezd adatszolgaltatasok a MAK elektronikus rendszerében,

d) kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

e) likviditasi terv készitése

f) koltségvetési eloiranyzatok f6konyvi konyvelése, nyilvantartasa,

g) pénzforgalommal kapcsolatos események fokonyvi kontirozasa, kényvelése,

26



h)
i)
k)
k)
D

eszkdzallomanyt, vagyont érint6 valtozasok fokonyvi kdnyvelése,

készletekkel, kovetelésekkel, kitelezettségekkel kapesolatos elszamolasok,
kotelezettségvallalasok fokényvi nyilvantartasa,

palyazati forrasok elkiilonitett kontirozasa, kényvelése és analitikus nyilvantartasa,
tanulményi rendszerrel folyamatos egyiittmiik6dés a tanuldi pénziigyi befizetések és a
tanuloknak torténé pénziigyi kifizetések tekintetében, a fokényvi konyveléshez
sziikséges adatszolgaltatisok érdekében.

m) hallgatdéi dijfizetések és ellatasok fokdnyvi kényvelése,

n)
0)
p)
Q)
1)
s)

belsd elszamolasok kontirozasa, kényvelése,

negyedéves mérlegjelentés és a koltségvetési beszamold elkészitése,
kotelezo jelentések, adatszolgaltatisok 6sszeallitasa,

rendszeres kontrolling beszamolok, elemezések készitése,
bevallasokhoz adatszolgaltatas készitése,

iratkezelési és iratmegbrzési feladatok.

12.3.16. A Pénziigyi csoport vezetdje

A Pénziigyi csoport vezetdje munkajat a Pénziigyi és szamviteli osztaly vezetdjének iranyitdsa
alatt végzi.

A Pénziigyi csoport feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

2
h)

i)

1)

a centrum bevételi pénzforgalmanak lebonyolitasa,

a bevételekhez kapcsolddo szerzodések nyilvantartasa,

a bevételi bankszamlaforgalom feldolgozasa és konyvelése,

a pénztar kezelése,

a bevételek beszedéséhez kapcsolodd feladatok (pl. egyenlegkozlok, fizetési
felszolitok) ellatasa,

a centrum kiadasi pénzforgalmanak lebonyolitasa,

a kiad4sokhoz kapcsolodé kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa,

a kiadasi bankszamlaforgalom feldolgozasa és kényvelése,

a centrum €s tagintézményei 4ltal hasznalt kartydk nyilvantartdsa és forgalmuk
feldolgozéasa,

valamint a hivatali szervekkel val6 kapcsolattartast.

13. Az igazgato

13.1. Az igazgaté
a f6igazgat6 irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,
felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének munkajaért,
vezeti az oktatoi testiiletet €s a tantestiiletet,
felel az intézmény oktatdi testiiletének, tantestiiletének jogkdrébe tartozé dontések
clokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
veleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,
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véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szilikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamolodjanak elkészitéséhez,

felel a gazddlkodds sordn a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséert,

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

gondoskodik az intézmény belsé szabidlyzatainak elkészitésérol, az intézmény
szervezeti ¢s mikodési szabélyzatat, szakmai programjat, pedagogiai programjat €s
hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév €s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztst, és jovahagyasra tovabbitja a
foigazgatonak,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgdldé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,

felel a gazdalkoddas sordn a szakmai hatékonysdg ¢€s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatdi munka kiilsé szakértovel torténd
értékelését,

dént a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felnbttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zOsség, ennek hidnydban az oktatéi testilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasar6l, a tanuléi jogviszony,
illetve a feln6ttképzesi jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulé, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezl a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevod
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csOkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképz0 intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen belilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskoérébe tartozo — az intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,
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javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megelézéséért,

vezeti a jogszabédlyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarél az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi ¢és pedagdégus monitoring rendszer hasznalatit, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgyiijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolddas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eléirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazods, méltd
megszervezeésérol,

egyiittm{ikodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkdénkorményzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozodival, a dudlis képzéhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel
¢s testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikddik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

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

dont minden olyan, az intézmény miikgdésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a féigazgatd és
kancellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

13.2. Az igazgaté munkiltatéi és humaneréforris-gazdalkodassal osszefiiggo
feladatkorében:
egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén,
javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony
Iétrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,
a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
o ennek keretében:
a) dont a tavollét engedélyezésérdl,
b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirasanak elkészitésérol,
c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
d) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,
€) dont a tulmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
f) engedélyezi a kikiildetéseket,
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g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrdl,
h) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyijtott kérelmekrdl,

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

- a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értékeli az oktatoét, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositisra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

- véleményezi a féigazgatd hataskdrébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat érintd
dontést,

- javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak jutalmazaséara,
kitlintetésére.

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs
betdltve az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban megjel6lt igazgatohelyettes
helyettesiti.

14. Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozott médon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgat6 utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabdlyait leird, a foigazgat6d altal jovahagyott intézményi szervezeti és mikddési
szabalyzat tartalmazza.

15. A miikodés rendje

15.1. Adatszolgaltatas

A féigazgatdé és a kancellar a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének
rendszeres €s soron kivilli feladatai, adatszolgaltatdsi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A fbigazgatd és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, kdznevelési,
gazdalkodési és adatszolgaltatési feladatainak jogszeri(i és litemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas

A f6igazgat6 és a kancellar az igazgato részére — a funkcionalis iranyitas korében — a
hataskorébe tartozo ligyekben kozvetleniil adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik
— a szolgalati 0t megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodo ligyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot
haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.
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16.

15.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiillsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasira ad felhatalmazist. A
kiadmanyozési jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

A szakképzési centrum fdigazgatdjanak hatéskorébe tartozéd tigyek kiadmanyozdja a
féigazgato.

A szakképzési centrum kancelldrjanak hataskérébe tartozé ligyek kiadmanyozoja a
kancellar.

Az igazgat6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.

A fbigazgatd, a kancellar és az igazgaté a kiadményozasi jogot a kiadmanyozési
szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato.

A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

16.1. A miikédés altalinos rendje
A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntart6 altal biztositott
forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél. Az
intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente dsszeallitott, és a fenntartd altal
elfogadott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény milkddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében részt vesznek az oktatdk, a pedagdgusok, a tanulok és a sziildk, illetve
képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy pérthoz
k6t6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja
a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitisa, fogyasztasa.

16.2. Egyiittmiitkddési kotelezettség

A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatirsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egylittmiikddni. Az intézmények k6zotti egyiittmikodés kialakitasaért
a szakképzési centrum foigazgatoja és az igazgatok a feleldsek.

A fdigazgatd és a kancellar az Osszetett megkdzelitést, és tobb szakteriilet szoros
egyuttmiikodését igénylé feladat elvégzése érdekében a feladatkdrikkben érintett
vezetok ¢€s referensek egylittmiikodésével megvaldsuld csoportos munkavégzést
rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkdriikben érintett vezetket és
referenseket a komplex feladat megfeleld hataridoben torténd elvégzése érdekében
kiemelt egytittmiikddési kételezettség és feleldsség terheli.

A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiilsd
jogi képviselovel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége koteles
egylittmiikddni.

31



16.3. A szakképzési centrum képviselete

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

A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatdsidgok eldtt a
foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas munkavallald is
képviselheti.

A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok soran a szakképzési centrum
alkalmazasaban allo, erre kijeldlt munkatérsai, illetve meghatalmazott jogi képviseldi
képviselik.

Az Europai Unid altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a szakképzési
centrum képviseletét a belsé szabalyzatokban kijelolt vezetd, alkalmazott latja el.

Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozo iigyekben az igazgatd jogosult.

A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakori leirasok hatarozzak meg.

16.4. A sajtoval valé kapcsolattartis rendje
A sajtéval valo kapcsolattartasra a szakképzési centrum fdigazgatdja és a kancellar
jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatéra atruhazhatja.

A sajt6é tajékoztatdsaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtokapcsolati és
kommunikécios szabélyzat hatarozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

A foéigazgatdt tavollétében vagy akadéalyoztatdsa esetén a féigazgatd-helyettes
helyettesiti. Ha a foigazgatdi tisztség betdltetlen, a féigazgatd-helyettes gyakorolja a
foigazgatoi feladat- és hataskoroket.

A kancellart tivollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a gazdasagi
vezetdé helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betdltetlen, a humaneréforrds osztaly
vezetdje gyakorolja a kancellari feladat- és hataskéroket.

Az igazgaté helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabdlyait leiréd intézményi
szervezeti €s mitk6dési szabalyzat tartalmazza.

A szakképzési centrum vezetOinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato vezetd
vagy ligyintéz0 a helyettesitett vezeto altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a
helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett
vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betl
feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesit6ként jart el.

A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.
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A helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve az
intézmények iigyrendje tartalmazza.

Az egymast helyettesité munkak6érok megnevezését a dolgozok munkakéri leirasanak
tartalmaznia kell.

A f8igazgatd vagy kancellar helyettesitése soran — lehetéség szerint — a féigazgatoval
vagy kancelldrral elézetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriilé irat. Amennyiben
erre nincs mod, Ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejilleg megkiildendd a féigazgatd
vagy kancellar e-mail cimére, vagy a foigazgatd vagy kancellar akadélyoztatisanak
megsziinését kovetden soron kiviil bemutatando.

Az érintett munkakdr betéltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az igyintézot,
vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetéje, illetve a féigazgaté vagy a
kancellar jeloli ki.

17. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

17.1. A szakképzési centrum iranyitasa

A szakképzési centrum irdnyité szervével, az Innovéaciés és Technoldgiai
Minisztériummal, valamint kozépiranyitd szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot a
foigazgatd €s a kancellar tartja.

A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetdségét a
legaldbb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a szakképzési
centrum vezetésén és az igazgatékon tdl a felmeriilé iigyrend tekintetében érintett
dolgozdk is részt vesznek. A fbigazgatd és a kancellar engedélyével a szakképzési
centrum, illetve az intézmény vezetbinek, alkalmazottainak részvételével tematikus
értekezlet is szervezhetd.

A szakkeépzési centrum feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében a vezetdk
kotelesek egymadssal egylittmikodni, egymadst rendszeresen tajékoztatni, valamint
szilkség szerint egyeztetéseket tartani.

17.2. A szakképzési centrum koézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartis
forumai
a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgato, a kancelldr, a gazdasagi
vezetd ¢€s a féigazgatd-helyettes,
b) foigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgatd, a kancellar, a
gazdasagi vezetd, a fdigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,
c) munkatarsi 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 felelds referensek,
e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a foigazgato-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozds
feleldsei.




17.3. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezete és a vizsgakozpont mint
szervezeti egység kozotti kapcsolatok rendje:

A szakképzési centrum vezetdivel a vizsgakdzpont vezeto tartja a kapcsolatot.

A személyes kapcsolattartas legalabb havi egy alkalommal tartott vezetoi értekezleteken
biztositott, amelyeken a centrum vezet6ségén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak,
mint az intézmények igazgatoi, vagy a témaban érintett kollégak.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek

vezetdi értekezlet, melynek tagjai: fOigazgatd, kancelldr, foigazgato-helyettes,
gazdasagi vezetd, vizsgakdzpont vezetd, vizsgakdzpont vezetd-helyettes

17.4. A szakképzési centrum koézponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje

A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasi jogkorrel

rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfeleld €s hatékony ellatisa

érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitassal feladatellatasra bevonhat

intézményi munkatarsakat az igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetden.

A féigazgatd-helyettes a foigazgatd megbizasabdl az altala meghatarozott teriileteken
és feladatok esetében kozvetleniil iranyitja az intézményeket ¢és Osszehangolja
munkajukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson az intézményekhez, a
foigazgato-helyettes, €s a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja az intézményeket,
eljuttatja szdmukra a miikodésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat,
valamint bels6 képzéseket szervez.

17.4.1. A kapcsolattartas forumai:

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

b) kibovitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd és a
kancellar, valamint az igazgatdk, a gazdasagi vezetd, a foigazgatd-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy tizemeltetési referens,

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a gazdasigi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozé munkatarsak.

17.4.2.Minden értekezletrdl iktatott emlékeztet6t kell késziteni, amelybdl a
fenntartora tobblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

16.4.3. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatés és
taniigyigazgatds intézmények kozotti azonosan jO szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a féigazgaté €s a kancellar szakképzési centrum-szintii
forumokat hozhat létre, melynek irdnyitdja a féigazgatd vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felel6s(6k).

A forumok Eriiletei kiildndsen a kvetkezOk lehetnek:




a) munkaerOpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel térténé kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatés,

c¢) palyaorientécio,

d) palyakovetés,

e) felnbttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényti tanulok.

17.5. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje
Az intézményekkel valo kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a foigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek a feleldsok.

A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév 6 feladatait, meghatarozzak azokat
a kozds célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem el6tt tart.

A szakképzési centrum részeként miik6dé intézmények alkalmazottainak részvételével
intézménykozi munkakdzdsségek jOhetnek létre, amelyek kozds munkaterveket,
eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

A szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

Az igazgatdk kotelesek minden fdigazgatdi, kancellari jogkdrrel kapesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni a foigazgatd és a kancellar felé.

17.6. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati
képzést szerveziokkel torténd kapcsolattartas

17.6.1. A gyakorlati képzésben egyiittm{ikodé partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) dualis képzéhelyek, gazdalkodo6 szervezetek, tovabbi partnerek.

A kamardk, valamint a gazdalkodo szervezetek képviseldivel elsddlegesen a f6igazgatd
és a kancellar tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és miitkddési szabalyzatok
tartalmazzak
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Fiiggelékek
1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja

Kelt: Gyor, 2021. december 10.

Jn A=

Gede Eszter J_’ Hartyandiné Frey Aranka
kancellar 7 4 foigazgato




Jovdhagyadsi zdaradék

A Gyori Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit az allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjiban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest,

dr. r\?lagyar Zita
elnok
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIIL térvényben
foglaltak alapjén az alabbi jogviszonyban 4ll6 munkavallalék és kézszolgalatban 4ll6
személyek kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:

- kancellar,

- gazdasagi vezeto,

- foigazgatd

- foéigazgatd-helyettes

- intézményvezetdk,

- intézményvezetd-helyettesek

- beszerzési és miikodtetési osztily vezetdje
- pénziigyi és szamviteli és osztaly vezettje
- HR osztaly vezetdje

- projekt menedzserek

- projekt pénziigyi menedzserek

- akkreditalt vizsgakozpont vezetd

Kétévente:

- belso ellentr

- peénziigyi, gazdasagi ligyintézéssel foglalkozé alkalmazottak
- vagyongazdélkodassal foglalkozé alkalmazottak

- kozbeszerzéssel foglalkozé alkalmazottak
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