Gydri Szolgaltatasi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabilyzata

I. fejezet

1. A szakképzési centrum jogallasa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
fenntartiséban miikodé egyes szakképzési feladatot ellaté koznevelési intézmények
fenntartévéltisaval Gsszefliggd intézkedésekrdl szolo 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet,
valamint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont fenntartésaban miikod6 egyes szakképzo
intézmények  4taddsirél, valamint egyes kormanyrendeleteknek a  szakképzés
intézményrendszerének atalakitisaval dsszefliggd modositasarél sz6lé 146/2015. (VI. 12.)
Korm. rendelet alapjin a szakképzésért és felnGttképzésért felelés miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, koznevelési intézmény. A szakképzési
feladatot a centrum a tagintézményei altal latja el.

2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Gyori Szolgiltatdsi Szakképzési Centrum

b) OM azonosit6:203038

¢) Roviditett név:Gydri Szolgaltatdsi SZC

d) Angol megnevezés:Gyor Center of Counseling Training

e) Székhely:9024 Gyor, Nador tér 4.

f) Levelezési cim:9024 Gyor, Nador tér 4. 1. emelet

g) Hivatalos honlap:www.gyszszc.gyor.hu

h) Vezetd: foigazgatod

1) Alapito: szakképzésért és felnbttképzésért felelos miniszter

j) Alapitis datuma:2015. jilius 1.

k) Alapité okirat kelte, szama:2015. augusztus 15., NGM/34165/15/2015
1) Gazdalkodasi jogkor: onlloan gazdédlkodo6 koltségvetési szerv

m) AFA alanyisdganak ténye: altalinos forgalmi ad6nak alanya

n) Szdmlavezetd pénzintézet neve:Magyar Allamkincstar

0) Eloiranyzat-felhasznalasi keretszamla szam:10033001-00335278-00000000
p) Adészam:15831969-2-08

q) Statisztikai szamjel:15831969-8532-312-08

r) PIR térzsszam:831961

3. A centrum alaptevékenységének allamhaztartisi és kormanyzati
funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen ellitott vallalkozasi
tevékenységek

3.1. Allamhéztartési besorolds: 853200 Szakmai kizépfoki oktatés
3.2. Az alaptevékenység korméanyzati funkcio szerinti megjelélése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdimogatasa
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082042
082043
082044
091211

091212
091220
092111
092112
092120
092150
092211
092212
092221

092222

092231

092232

092260
092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartisa

Konyvtari dllomany feltirdsa, megbrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatisok

Koznevelési intézményben tanul6k nappali rendszerii nevelésének,
oktatasénak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanul6k nevelésével,
oktatdsdval 6sszefliggd milkodtetési feladatok

Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasdnak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Sajatos nevelési igény( tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulok nevelésével,
oktatdsdval 6sszefliggd miikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint{i OKJ-s képzés

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igény( tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai

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

Sajatos nevelési igényii tanulok kdzismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképz® iskoldkban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképzd
iskoldakban

Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kizismereti és szakmai
elméleti oktatasaval osszefliggd milkidtetési feladatok

Szakképzb iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsdval dsszefliggd
miikodtetési feladatok

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

Munkaer6-piaci felnottképzéshez kapesol6do szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagégiai szakszolgaltaté tevékenység szakmai feladatai
Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység miikidtetési feladatai
Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység:

A szakképzési centrum villalkozisi tevékenységének felsé hatdra a koltségvetési
szerv modositott kdltségvetési kiadasi eliranyzatainak a 30 %-a.
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A centrum tagintézményei, telephelyei, alapitvanyai, azok székhelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime

Gyori Szolgéltatasi SZC Baross Gabor 9024 Gyor, Bem tér 20-22.
Kbzgazdaséagi és Két Tanitasi Nyelvii

Szakkézépiskolija

Gyori Szolgéltatdsi SZC Dedk Ferenc
Kozgazdasagi és Informatikai
Szakkdzépiskoldja

Gyori Szolgaltatasi SZC Palffy Miklos
Kereskedelmi Szakképz6 Iskoldja
Gyori Szolgéltatasi SZC Csornai
Kossuth Lajos Szakiskolgja

Gyori Szolgéltatasi SZC Kossuth Lajos
Kozépiskoldja, Szakiskoldja és
Kollégiuma

Gyori Szolgéltatasi SZC Kridy Gyula
Gimndziuma, Két Tanitdsi Nyelvii
Kozépiskolja, Idegenforgalmi és
Vendéglatoipari Szakképzo Iskoldja
Gyéri Szolgéltatisi SZC Hunyadi Janos
Kozépiskoldja

Gyori Szolgaltatasi SZC Haller Janos
Altalanos Iskoldja, Szakkozépiskoldja
és Szakiskoldja

Gybri Szolgaltatasi SZC Szent-Gydrgyi

Albert Egészségiigyi és Szocialis
Szakképzb Iskoldja

Alapitvany neve

9022 Gyor, Bisinger sétiny 32.

9023 Gyor, Foldes Gabor utca 34-36.

9300 Csorna, Kossuth Lajos utca 30.
9300 Csorna, Kossuth Lajos utca 26.
9025 Gybr, Kossuth Lajos utca 7.
9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 22/A
9025 Gybr, Dr R6th Emil utca 1.
9025 Gyoér, Kossuth Lajos utca 3.
9024 Gyér, Orkény Istvan utca 8-10.

9300 Csorna, Soproni 1t 97.

9200 Mosonmagyardvar, Mosonvar utca 15.
9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kiraly at
97.

9231 Mariakalnok, Rakéczi it 4.

9024 Gyor, Cuha utca 2.

Alapitvany székhelye

Dedk Ferenc Kozgazdasagi
Szakkdzépiskolaért Alapitvany
Kossuth Iskola Gyor — A Korszer(i
Szakképzésért Alapitvany

Baross Gabor Kozépiskolai Kozhaszni
Alapitvany.

Mayer Alapitvany

Kereskedok a Jovoért KERI Alapitvany
Kridy Alapitvany a tanulokért
Hunyadi Janos Gimndzium és
Szakkizépiskola .. Alma
Mater”Alapitvany

Géniusz és Sikerélmény Kozhaszni
Alapitvany

9022 Gyér, Bisinger sétany 32.

9025 Gyor, Kossuth Lajos u. 7.

9024 Gyo6r, Bem tér 20-22,

9024 Gyor, Cuha utca 2.

9023 Gyor, Fisldes Gabor utca 34-36.

9024 Gyor, Grkén}' Istvan u. 8-10.
9300 Csorna, Soproni 1t 97.

9200 Mosonmagyarévar, Mosonvar utca 15.
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5. A centrum feladata és hatiskire

Feladata az alapitd okiratban meghatdrozott tagintézmények nevelési-oktatasi
tevékenységének irdnyitdsa, szervezése, valamint 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva
biztositani:

a) a munka-erdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitdsat,

b) a tagintézmény zavartalanmiikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a

jogszabélyok éltal meghatdrozott kbzfeladat végrehajtasdnak) feltételeit,
¢) a beiskolazis sikerességéhez sziikséges palyaorientécios tevékenység feltételeit,
d) az aktiv szerepvallalast a feln6ttoktatasban és a felnottképzésben.

6. Létszamkeret

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény (tovabbiakban: Nkt.) 61. § (3)
bekezdése alapjdn, a pedagdgusok eldémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogdllasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl sz616 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendelet 35. § (1) — (2) bekezdése szerint.

I1. fejezet

7. A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kizitti feladat- és
hataskérmegosztas

7.1. A centrum szervezeti felépitése:

7.1.1. A centrum tobbeéli koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén
miikdé kozponti egységbél (a tovdbbiakban: a centrum kozponti
munkaszervezete), és a tagintézményekbdl all.

7.1.2. A tagintézmény a centrum szakképzési feladatelldtast — a jogszabalyok és jelen
szabdlyzat dltal meghatarozott feltételek kozott — onélloan végzd szervezeti
egysége. A tagintézmények szakmai tekintetben Onéllosdgot élveznek a
centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai
garantalnak.

7.1.3. A centrum kézponti munkaszervezete a centrum miikddésével kapcsolatos,
kiilondsen a

a) szakmai (tanligy-igazgatdsi),
b) pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,
¢) miszaki/ilizemeltetési,
d) vagyongazdalkodasi,
€) projekt (pdlydzati)
f) beszerzési/kizbeszerzési,
g) huméaneréforras-gazdalkodasi,
h) jogi,
i) titkarsagi
feladatokat latja el.
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7.2. A centrum vezetése:

v

hidids

1.2.3.

7.24.

1.2.5.

A centrum élén a foigazgato 4ll, helyettesei a szakmai foigazgato-helyettes és a

gazdasagi foigazgatd-helyettes.
A centrum tagintézménye élén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban:

igazgato) all, helyettese az igazgato-helyettes.

A foigazgatét és a gazdasigi fbigazgatO-helyettest a szakképzésért és
felnottképzésért felelbs miniszter bizza meg.

A gazdasagi fdigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat — a
gazdasagi foigazgato-helyettes magasabb vezetdi megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa joganak kivételével —a foigazgaté gyakorolja.

A szakmai foigazgato-helyettest a centrum fbigazgatdja nevezi ki.

A centrum tagintézményének igazgatdjat a foigazgatd az oktatisért felelos
miniszter egyetériésével bizza meg. Az igazgato6 felett a munkaltatéi jogokat a

foigazgatd gyakorolja.

A tagintézményben dltalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes és
nevelési-okiatasi igazgatohelyettes nevezheto ki.

A tagintézmény igazgatohelyettesét/igazgatohelyetteseit és  gyakorlati
oktatasvezetdjét — az igazgato javaslata alapjan — a centrum figazgatoja nevezi
ki.

A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz6l6
2007. évi CLIIL tbrvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjellését a 2. sz. fiiggelék
tartalmazza.

8. A foigazgato felelésségi kire, feladat- és hatdskore

8.1.A foigazgatd felelds:

a)
b)
c)

d)
€)

g

a centrum, valamint a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény tirvényes
miikodéséért, gazdalkodasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznilatdba adott vagyon megbrzéséért,
hiteles nyilvantartasaért,

a centrumot alkoto tagintézmények pedagogiai munkajaért,

a centrumot alkoto tagintézmények neveldtestilletének vezetéséért,

a centrumot alkoté tagintézmények nevelbtestiiletének jogkdrébe tartozd
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koliségvetés alapjan a centrum miikddéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a centrumot alkot6 tagintézmények nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez
igazodo, méltd megszervezéseert,
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h)

i)
1))

k)
)

a centrumot alkotd tagintézmények gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezéséért ¢s ellatdsaért, a gyermekvédelmi jelzbrendszernek a centrumot
alkoté tagintézményekhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkoté tagintézmények neveld és oktaté munkdja egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonb6z6 szervezetekkel (killondsen: iskolaszék, a munkavallal6i érdek-
képviseleti  szervek, didkdnkormanyzatok, sziil6i szervezetek) valo
kapcsolattartasért, a veliik torténd egylittmikodésért,

a centrum szintii, valamint a tagintézményi szabélyzatok elkészitéséért,

a centrum kdzponti munkaszervezetének személyi juttatdsai, az azokhoz
kapcsolodé  jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival torténd

gazdalkodésért,

m) a milkddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az 1) pontba nem tartozo, a

centrum kozfeladatai ellatdsidhoz sziikséges egyéb elbirdnyzataival torténd
gazdalkodasért.

8.2.A fbigazgatol feladat- és hatdskore:

a)
b)

c)
d)

€)

g
h)
i)

i)
k)

)

a 7.2.2. pont szerinti kivétellel a 13.1. pontban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a centrumban foglalkoztatottak felett,

dont a centrum és tagintézményei mikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabdly, kollektiv szerzbdés, kdzalkalmazotti szabilyzat
nem utal mas személy, vagy szerv hataskorébe,

képviseli a centrumot,

az igazgaté kezdeményezésére a pedagdgiai munkaért valo feleldssége kirében
szakmai ellendrzést indithat a tagintézményben végzett neveld és oktaté6 munka,
egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténd értékelése
céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény
alkalmazottai, a didkok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban allé partnerek
bevonaséval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabdlyzatnak megfelel6en,

elokésziti a fenntartd részére a masodfoka dontést az igazgaté altal hozott
tanuléi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsdgi viszony Ilétesitésével,
megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

kialakitia a centrum és a tagintézmények belsd szervezeti struktirajat,
szabélyozza a bels6 munka- és hataskdrmegosztast, Gsszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezet6k munkajat,

megtervezi a kbvetkezd idoszak munkajét, ellendrzi és értékeli a folyo feladatok
végrehajtasat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jévdhagyott
kdltségvetési elbiranyzatnak megfeleld gazdalkodésrol,

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad
kapacitas terhére,

m) a gazdilkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznéldsarél, a kezelésre atadott

vagyon alakulasarol beszamolot készit a fenntarté részére,
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n) kapcsolatot tart az alapitd szervvel, a telepiilési Snkorményzatokkal és egyéb
szervekkel,

0) belsé szabdlyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatdssal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

p) a centrum SZMSZ-ében felsorolt jogkordket Gsszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-ében meghatéarozott jogkorokkel.

8.3. A fdigazgato a fenti 8.2. pont szerinti feladatai kozill az igazgatora ruhdzza at:

a) atagintézmények nevelbtestiiletének vezetését,

b) a munkéltatéi jogkorok gyakorldsit a tagintézmények kozalkalmazottai,
munkavillal6i tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkdrok kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését
az igazgato kezdeményezi a foigazgatonal,

¢) a bizonyitvanyok és tanisitvanyok aldirasdnak jogat a kiadmdnyozdsi és
iratkezelési szabdlyzatnak megfelelGen.

8.4. A foigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik:

a) a gazdasagi fdigazgato-helyettes,

b) a szakmai foigazgato-helyettes,

c) az igazgatok,

d) a centrum kdzponti munkaszervezetének titkdrsagi feladatait ellaté munkatérsa.

9. A gazdasagi féigazgato-helyettes felelosségi kore, feladat- és hataskire

9.1. A gazdasagi foigazgato-helyettes felelos:

a) a tagintézményenkénti bontast is megjelenitd koltségvetési terv elkészitéséért,
annak teljesitéséért,

b) az adott évi kdltségvetési elbiranyzatok felhasznaldsira vonatkozo elbirdsok
betartasaért, a szabalyszer(i gazdalkodasért,

c) a koltségvetési beszamolé jelentések, és a feladatkorét érintd adatszolgéltatdsok
valodisagdért, helyességéért, teljeskrliségéért, és azok hatariddben torténd
elkészitéséért,

d) a koltségvetési gazdalkoddsi jogszabdlyok eldirdsainak és a hatilyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

e) a naprakész gazdilkodasi mikddtetéshez sziikséges adatokat biztositd vezetdi
informécios rendszer kidolgozasaért,

f) a feltigyelete ala tartozo tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapesolodo feladatellatasanak ellendrzéséért,

g) a tagintézmények altal pdlydzat utjan, vagy mds modon elnyert pénzeszkdzok
szakszer(, a célnak megfelel6 felhasznalasaért,

h) a hazai és nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiildnbz
adatszolgaltatasok hataridoben torténd elkészitéséért,

i) a beszerzési és kiizbeszerzési elbirdsok betartdsaért,

J) agazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozo szabdlyzatok elokészitéséért,

k) a centrum konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartisi tevékenységének
ellendrzéséért, a bizonylati rend jovahagyaséért,
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1) a konyvelési és mas gazdasdgi nyilvantartdsok eldirds szerinti, és naprakész
vezetéséert,

m) a hatdlyos jogszabdlyok dltal elbirt bevallisok és jelentési kitelezettségek
hataridében torténd elkészitéséért, teljesitéséért,

n) a pénztar jogszabélyok szerinti mikddtetéséért,

0) az anyaggazdalkodas rendjéért,

p) a leltdrozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

q) amunkavédelmi- és tlizvédelmi szabélyok betartdsaért és betartatasaért,

r) az anyagi eszk&zok és miiszaki feltételek biztositasaért,

s) az engedélyezett létszimkeret és béralap szabdlyos felhasznalaséért,

t) aszemélyi juttatdsok hatariddben torténd szimfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellendrzéséért,

u) jogszabaly vagy a foigazgato dltal hataskdrébe utalt tovabbi feladatok elldtasaért.

9.2. A gazdasagi foigazgat6-helyettes feladat- és hataskidre:

a) A foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett ellitia a centrum és tagintézményei
miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszdm-gazdalkodasi,
valamint a miszaki iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a foigazgaté helyettese, ellendrzési, tdjékoztatasi és beszdmoltatasi
Jogkorrel rendelkezik,

b) ellenérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazddlkodast, a szimvitel szervezését,
valamint elldtja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

c) elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, iranyitja a jovahagyott
koltségvetés felhaszndlasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamold
jelentéseket,

d) kialakitja és betartja a centrum szdmviteli, elszimoldasi, vagyon-nyilvéntartasi és
bizonylati rendjét — kiildnds tekintettel a vagyonvédelemre,

€) biztositja a centrum és tagintézményei mikddéséhez szilkséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre 4ll6 koltségvetési kereten beliil,

f) elokésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozd gazdasigi és pénziigyi
intézkedéseket,

g) ellen6rzi a gazdalkodast szabalyozo torvények. egyéb jogszabdlyok betartdsat,
érvényesitését és azok végrehajtsat,

h) feliigyeli és koordinilja, valamint szakmailag irdnyitia a gazdalkodasi
tevékenységet,

i) gondoskodik a gazdilkodds eredményeinek folyamatos elemzésérél és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

j) koordinilja a beszerzési és kizbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

k) ellendrzi és Gsszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

1) pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi a tagintézmény altal Gsszedllitott
pélyazati dokumentaciokat,

m) nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellen6rzi a pénziigyi teljesitéseket,

n) gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt mddon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

o) folyamatos és id6szaki informaciokat nyijt a munkaltatéi jogkdr gyakorldja felé,

p) figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok tdrvényi és rendeleti szabélyozasat,
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q) ellitja gazdaségi jellegli kérdésekben a centrum szémviteli térvényben és Polgari
Térvénykdnyvben meghatarozott képviseletét,

r) kialakitja és ellenorzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkdrdket, valamint
ellendrzi a foigazgato éltal atadott kbtelezettségvallalasi, utalvanyozési és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorék gyakorlasat,

s) intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozdan a szabdlyszer(i
gazddlkodas biztositisa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos
tigyvitel terén.

9.3. A gazdasigi fOigazgato-helyettes dtmeneti vagy tartds akadélyoztatisa esetén a
foigazgatd haladékialanul kételes gondoskodni a helyettesitésérol.

10. A szakmai féigazgat6-helyettes felelosségi kore, feladat- és hataskire

10.1. A szakmai foigazgatio-helyettes felelds:

a) a raciondlis gazdalkodas kivetelményét is figyelembe vevé hatékony és magas
szinvonali szakmai munka irinyitdsaért, koordindlasaért,

b) a szakképzés éves munkatervének elkészitéséért,

¢) atagintézmények tantirgyfelosztisanak elkészitésért, elfogadasaért,

d) a szakképzést érintd jogszabalyi valtozasok, elbirasok naprakész kovetéséért.

10.2. A szakmai fdigazgato-helyettes feladat- és hatéskore:

a) koordindlja és ellendrzi:
aa) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakoktatast és szakképzést,
ab) a tagintézmény szakmai akkreditacioit,
ac) a tanuloszerzodések dokumentalasit és az egyiittmiikodési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,
ad) a szakma kival6 tanuldja versenyek el6készitését,
ae) a tagintézmény felnittképzési terveinek megval6suldsit,
af) a felnéttképzések idobeosztasit,
ag) a beiskolazas szakképzési feladatait,
ah) az fizemlatogatisok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitdsat.

b) centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok,
szaktanarok munkéjanak ellenérzésére, amely alapjan a tagintézmények
vezetdi végzik az értékelést,

) centrum szinten egységes ¢s koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakorléhelyre valé utaztatisra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik
az utaztatast,

d) gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérol,

e) feliigyeli, koordindlja a palydzatok benyijtdsat, a szakmai megvaldsitasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,

f) ellenérzi a szakoktatok munkdjat,

g) feliigyeli a felnttképzésben részt vevok beiskoldzasat, nyilvantartasat,

h) ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,

i) ellendrzi a munkavédelmi elbirassok maradéktalan betartdsat,
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J) koordindlja a szakmai tovibbképzések, szakmai rendezvények, kidllitdsok,
programok szervezését,

k) koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,

1) ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

m) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a
tagintézményekkel partneri viszonyban dllnak  (hatosagok, partner
intézmények, kamardk stb.).

11. Az igazgatd
11.1. Az igazgatifelelos:

a) a tagintézmény pedagogiai munkdjaért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

b) anemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, méltoé megszervezéséért,

c) a tanulébalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

d) a tagintézmény nevel6 és oktatd munkdja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

€) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti
szervekkel €s a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmiikddés kialakitasaért,

f) apedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

g) apedagégusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) a tagintézmény feladatai ellitisdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért,

i) a gazdalkodds sorin a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig
kdvetelményeinek érvényesitéséért,

j) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitésekor az
abban valé kdzremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

k) a gazddlkodas teriiletén a vezetok részére elbirt, valamint a munka- és
tlizvédelmi és HACCP szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

1) a tagintézményi szintli karbantartd, &llagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért.

11.2. Az igazgato feladat- és hatéskore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgatod
iranyitdsa alapjan vezeti a szakmailag 6néll6 tagintézményt,

b) dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatisaval
kapcsolatos {igyben, amelyet jogszabdly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe,

c) gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadméanyozisi jogot,
kiiléndsen a tagintézmény altal a tanul6i jogviszonnyal, szillokkel valo
kapesolattartassal osszefiiggésben hozott dintések és a feladatkérébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatdrozott kiadményozasi jogat
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atruhazhatja a tagintézmény kozalkalmazottjdra, az atruhdzott kiadmanyozasi
jog tovdbb nem ruhézhato,

d) koordindlja a tagintézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzbrendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

e) elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori lefrasat,

f) elkésziti a tagintézményi nevel6testiilet feladatkorébe tartozé déntéseket,

g) jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjit, amennyiben az a fenntartora
nem ro tobbletkitelezettséget,

i) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz
sziikséges — hatiskorébe nem tartoz6 - intézkedések megtételét,

k) dont a tanuldk felvételével, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban rdruhdzott
munkéltatéi, valamint az utasitisi és ellendrzési jogot a tagintézmény
kizalkalmazottai és munkavillal6i felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv éltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat az
centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgiltat, és legaldbb évente irdsos tdjékoztatast ad a figazgat6 részére
a tagintézmény tevékenységérdl,

0) véleményezi a foigazgaté hatiskdrébe tartozé - a kodznevelési intézményt,
illetve az tagintézmény kozalkalmazottiat érintdé — dontést (ideértve a
tagintézményt érintd beiskolizast, a tagintézményt érintd koltségvetés
tervezést, a palyazatok beaddsat, a helyi tanterv és hazirend dsszedllitasat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast
gyakorlé centrum foigazgatéja dltal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mikodésével kapesolatos
feladatok megoldisdhoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok irdnyitasa céljabol,

r) oOnalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatirozott 6nalld
hataskdérei tekintetében,

s) az Nkt-ban meghatdrozott sajat hatdskérben elldtandé feladatainak
végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo szabdlyzatban foglaltak szerint,

t) keépviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

u) javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé munkavillalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatira |étesitett
munkakdrre benytjtott palydzat elbirdlasakor,

w) kozremikodik a pedagogusok tovabbképzési programjinak, valamint
beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a
gyakornoki rendszer miikddtetésében,

x) kozrem(ikidik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdilkodas érdekében kozremilkddik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érintd dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

11.3. Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkdrokben az igazgaté nem utasithato.
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12. lgazgatéhelyettes, gyakorlati oktatisvezetd

12.1. Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatis esetén teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgaté utasitisainak végrehajtasit, az
igazgaté utasitisa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében
eléfordulo ligyekben.

12.2. A gyakorlati oktatisvezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyitoja és az ott folyé
oktato-nevelé munka felelds vezetdje.

12.3. A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlati oktatiasvezetdinek feladat-
¢s hataskorét a tagintézmények sajitos szabdlyait leird, a foigazgatd altal
jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzik.

13. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

13.1. A fdigazgato a fentiek figyelembevételével:

a) dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony létesitésérdl,

b) dont a kizalkalmazotti és a munkavallal6i jogviszony megsziintetésérol,

c¢) dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

d) meghatarozza a munkakéri leirdsok tartalmat,

€) dont teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

f) munkaltat6i igazolast ad ki,

g) gondoskodik a nem pedagégus-munkakdrben alkalmazottak munkakdri
besorolasardl,

h) gondoskodik az alkalmazottak dtsorolasarol,

i) delegélia a pedagbgusmindsitd vizsga, illetve eljaras sordn a tagintézményi
bizottsagi tagot,

j) dont tavollét engedélyezésérdl,

k) gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérél,

1) ellenérzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

m)ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

n) dént az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valé részvételrol,

0) gondoskodik a pedagogusok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
rogzitésérol,

p) dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételrol,

q) dont a tilmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérdl,

r) engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

s) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekril,

t) dont a jutalmazasrol,

u) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott kérelmekrol,

v) javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felndttképzésért
felel6s miniszter altal az oktatasért felel6s miniszter részére.
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13.2. Az igazgat6 8.3. pontalapjan atruhazott hataskdrben gyakorolt munkaltatéi jogkore
kiterjed kiilondsen a kivetkezdkre: '

a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatisvezetd személyére
a neveldtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra, hatirozott vagy
hatdrozatlan idejli jogviszony létesitésére,

¢) munkiltatoi igazoldsok alairasa,

d) anem pedagégus-munkakdrben alkalmazottak munkakéri besoroldsa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f) a gusmindsitd vizsga, illetve eljaras sordn a tagintézményi bizottsagi tag
delegéilésa,

g) szabadsdg engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo6 kérelmekrdl,

h) tavollét engedélyezése,

i) munkakori leirdsok elkészitése,

j) amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

1) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald
részvételre,

m) dontés a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

n) a belftldi kikiildetések engedélyezése,

o) javaslatiétel a foigazgato részére jutalmazasra,

p) javaslatiétel a foigazgatdé részére, illetve véleményezése a dolgozoi
kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a fdigazgatd részére kitiintetésre.

I11. fejezet
A miik6dés rendje

14. Adatszolgaltatas
14.1. A fbigazgaté a centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektol
azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni.

14.2. A foigazgatd felelés a centrum kbznevelési és adatszolgéltatasi feladatainak
jogszerli és iitemezett végrehajtasaért.

15. Utasitas

15.1. A foigazgato az igazgatd részére — a funkciondlis irdnyitds korében — kozvetleniil
adhat utasitast.

15.2. Az utasitds végrehajtasit — ha az utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik — a szolgalati it megtartasaval kell teljesiteni.
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15.3. Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésben tivolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus titon kell beszerezni. Ennek
megtirténtét az ligyiraton fel kell tiintetni, és az {igyiratot haladéktalanul a felettes
vezetbhoz kell eljuttatni.

16. A kiadmanyozas rendje

16.1. A kiadményozis az ligyben torténé kodzbensd intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.
A kiadményozési jog magéaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a
ddntést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogét.
A kiadmanyozott irat tartalméért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

16.2. A centrum foigazgatdjanak hataskorébe tartozé tigyek kiadméanyozdja a foigazgato.
A fOigazgatd tdvolléte vagy akadédlyoztatdsa esetén az intézkedést igényld
ligyekben a gazdasagi foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

16.3. Az igazgat6 a hatéskrébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
16.4. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

17. A munkavégzés altalanos szabalyai
17.1. A miikddés altalanos rendje

17.1.1. A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. A tagintézmény a fenntarté szerv Adltal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. A tagintézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente
dsszedllitott, és a fenntarto altal megallapitott kéltségvetés tartalmazza.

17.1.2. A  tagintézmény miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a tanulék és a
sziilok, illetve képviseloik.

17.1.3. A tagintézmény helyiségeiben, terilletén pért, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kdtddo szervezet nem miikddhet, tovabbé az alatt az id6 alatt, amig az
iskola ellitja a gyermekek, tanulok felligyeletét, part vagy pérthoz kotodd
szervezettel kapesolatba hozhaté politikai céla tevékenység nem folytathato.

17.1.4. A tagintézményben, tovabba az intézményen kivill a tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre kéaros élvezeti cikkek drusitdsa, fogyasztasa.

17.1.5. Az altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben
eltéré modon is kialakithato.
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17.2. Egyiittmiikodési kitelezettség

17.2.1.A centrum valamennyi vezetdje és munkatirsa koteles a feladatok
végrehajtasdban egyiittmiikddni. A tagintézmények kozotti egyiittmikodés
kialakitasaért a centrum foigazgatoja és az igazgatok a felelosek.

17.2.2. A fbigazgatd az Osszetett megkszelitést, és t6bb szakterillet szoros
egyiittmiikbdését igénylé feladat elvégzése érdekében a feladatkdriikben
érintett vezetdk és a targykdr szerint illetékes referens egyiittmikidésével
megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
soran a feladatkorilkben érintett vezetoket és a targykor szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfelelé hatiriddben torténd elvégzése
érdekében kiemelt egylittmiikidési kitelezettség és felelosség terheli.

17.2.3. A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy kiilsé jogi
képviselovel a centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikddni.

17.3. A centrum képviselete
17.3.1. A centrumot a fdigazgat6 képviseli.

17.3.2. A centrumot minisztériumok és a kdzponti kbzigazgatds mas intézményei felé,
valamint a kozponti hivatalokkal val6, tovabbd az Snkorményzatokkal és a
tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a fbigazgaté mellett, a
foigazgatd kijeldlése alapjan a szakmai fdigazgato-helyettes, az igazgato,
illetdleg mas kbzalkalmazott is képviselheti.

17.3.3. A centrum birésdgok ¢s a hatdsdgok eldtti jogi képviseletét a jogi képviselet
ellatasaért felelés referens, vagy a foigazgaté altal megbizott killsé jogi
képviselo latja el.

17.3.4. Az Eurdpai Unié éltal tarsfinanszirozott projektek elokészitése sordn a centrum
képviseletét a belsé szabalyzatokban kijeldlt vezetd, kozalkalmazott latja el. E
projektek megvaldsitasa sordn a foigazgat6 a projektalapité dokumentumban is
rendelkezhet a képviseletrdl.

17.3.5. Nemzetkdzi  programokon, protokolleseményeken, valamint a civil
szervezetekkel, és az érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartis
tekintetében a centrum képviseletére a 17.3.2 pontban meghatarozott
rendelkezések az irdnyadok.

17.3.6. A tagintézmény képviseletére a hatiskorébe tartozd ligyekben az igazgato
jogosult.

17.3.7. A képviselet részletes szabdlyait a centrum kiilon szabélyzata, a szervezeti
egységek tigyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatirozzak meg.
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17.4. A sajtoval valo kapcsolattartas rendje

17.4.1.A sajtoval valé kapcsolattartasra a centrum foigazgatdja jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatéra atruhazhatja.

17.4.2.A sajtd tajékoztatdsdval kapcsolatos eljards részletes szabdlyait a
Sajtokapcsolati és kommunikacios szabdlyzat hatdrozza meg.

17.5. A helyettesités rendje

17.5.1. A foigazgaiét tavollétében a gazdasigi fOigazgaté-helyettes helyettesiti. A
foigazgato-helyettesek tavolléte esetén helyettesitésikr6l a foigazgaté
gondoskodik.

17.5.2. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a
foigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.5.3. A centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellitd vezetd vagy
tigyintézd a foigazgato, illetve a helyettesitett vezetd altal hasznlt levélpapiron
vagy egyéb iraton, a foigazgato, illetve az érintett szervezeti egység altal
hasznilt bélyegzé lenyomatinak haszndlativala fbigazgats, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat aldirdsdval, és a foigazgato, illetve a
helyettesitett vezetd neve utdn pedig ,)h" betii feltiintetésével jelzi, hogy az
adott ligyben helyettesitoként jart el.

17.5.4. A helyettesités — a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak kivételével — magéba
foglalja a kiadméanyozasi jog gyakorlasinak helyettesitését is.

17.5.5.A helyettesités rendjének részletes szabdlyait a centrum, illetve a
tagintézmények tigyrendje tartalmazza.

17.5.6. Az egymast helyettesitdé munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

17.5.7.A foigazgaté helyettesitése sordn — lehetdség szerint — a fdigazgatoval
elozetesen egyeztetendd a kiadményozésra keriil6 irat. Amennyiben erre nincs
mod, gy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildend6 a foigazgato e-
mail cimére, vagy a fdigazgatd akadalyoztatisinak megsziinését kovetden
soron kiviil bemutatando.

17.5.8. Az érintett munkakér betSltetlensége esetén az adott munkakér ellatisdra az

tigyintéz6t vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
centrum foigazgatoja jeldli ki.
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IV. fejezet

18. A centrum irdnyitisa, a centrum kdzponti munkaszervezetén beliili és
azon kiviili kapesolattartas modja, szabalyai, a tagintézménnyel valé
kapcsolattartas rendje

18.1. A centrum irdnyitdsa:

18.1.1. A centrum kozvetlen szakmai irdnyitéja a Nemzetgazdasigi Minisztérium
munkaeropiacért és képzésért felelos allamtitkara, valamint — ra atruhdzott
hatdskbrben — a Nemzeti Szakképzési ¢s Felnottképzési Hivatal (a
tovdbbiakban: NSZFH). Az NSZFH e funkcijat a vezetdin és a kijeldlt
referenseken keresztiil litja el. A szakmai irdnyitéval a kapcsolatot a
foigazgato tartja.

18.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetOségét a
legalabb havi rendszerességgel, roticiés alapon tartott vezetdi értekezlet
biztositja, amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriilé
iigyrend tekintetében érintett kollégdk is részt vesznek. A fdigazgatd
engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

18.2. A centrum kdzponti munkaszervezetén belilli kapcsolattartas forumai:

a) vezetdi értekezlet, amelynek tagjai: a foigazgaté, a gazdasdgi foigazgato-
helyettes, és a szakmai foigazgato-helyettes,

b) foigazgatoi értekezlet, amelynek tagjai: a fOigazgatd, a gazdasagi foigazgato-
helyettes, a szakmai foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

¢) munkatirsi  értekezlet, amelynek  résztvevdi:  centrum  kozponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasigi értekezlet, amelynek résztvevdi a gazdasdgi fbigazgato-helyettes,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelos referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevéi: a szakmai foigazgato-helyettes, vagy
a témafelel6s szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevii: az adott feladat kozos
felelosei.

18.3. A centrum feladatainak Osszehangolt ellatisa érdekében a foigazgato-helyettesek
kételesek egymassal egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint
szilkség szerint egyezietéseket tartani.

18.4. A centrum kozponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapesolatok
rendje

18.4.1. A gazdalkodast érinté teriileteken a gazdasagi foigazgato-helyettes is kdzvetlen
irdnyitasi jogkorrel rendelkezik. A centrum gazdilkodasianak megfeleld és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi foigazgaté-helyettes kozvetlen
iranyitassal feladatellatisra bevonhat tagintézményi munkatarsakat az
igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kivetden.
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18.4.2. A szakmai fbigazgato-helyettes a fbigazgatd megbizasabol az altala
meghatarozott terilleteken és feladatok esetében kozvetlenill irdnyitja a
tagintézményeket és sszehangolja munkdjukat.

18.4.3. Annak  érdekében, hogy minden lényeges informéicié eljusson a
tagintézményekhez, a szakmai- ¢és a gazdasigi fOigazgato-helyettes
folyamatosan tdjékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szimukra a mikddésiik
szempontjabél fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsd képzéseket
SZETVez.

18.4.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek tagja a fOigazgatd, valamint az igazgatok;
az értekezleten részt vesz a gazdasagi foigazgaté-helyettes, és a szakmai
foigazgato-helyettes is;

b) kibovitett igazgat6i értekezlet, amelynek tagja a fdigazgat6, valamint az
igazgatok; az értekezleten részt vesz a gazdasigi foigazgato-helyettes, a
szakmai foigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki
és/vagy lizemeltetési referens;

c) gazdasagi ériekezlet, amelynek részvevii a gazdasagi foigazgato-helyettes,
valamint a gazdasagi terilleten dolgozé munkatérsak.

18.4.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzokonyvet kell késziteni, amelybol
a fenntartéra tdbbletterhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijeldlt
referensen keresztiil — minden esetben tdjékoztatni kell.

18.4.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és
taniligyigazgatds tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon térténd
megvaloOsitdsa érdekében a foigazgaté centrum-szintii forumokat hozhat létre,
melynek irdnyitoja a féigazgato, vagy az altala megbizott felelds (6k).

A forumok teriiletei a kivetkezok lehetnek killéndsen:

a) munkaerd-piaci szereplokkel és ezek szervezetivel torténé kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

c¢) palyaorientacio,

d) palyakidvetés,

e) felndttképzés, felnbtioktatas,

f) sajatos nevelési igényi tanulok.

18.5. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

18.5.1. A tagintézményekkel valé kapcsolattartisért a foigazgatd, a foigazgato-
helyettesek, az igazgatok és az igazgatohelyettesek a felelosek.

18.5.2. A tanév elokészitésekor az inditandé osztilyok szdmanak ismeretében a
foigazgato és az igazgatok munkaer6-gazdalkodési tervet készitenek. Ebben
meghatirozzdk azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd

Gyori Szolgaltatasi Szakképzési Centrum SZMSZ -18 -




gazdalkodds €s az egyenletes terhelés érdekében kozosen, attanitisokkal
oldanak meg.

A tanév kezdete eldtt egyeztetik a tanév fo feladatait, meghatarozzak azokat a
kozos célokat, melyek az adott tanévben minden tagintézmény szem elétt tart.

18.5.3.A fbigazgaté lehetoséget biztosit arra, hogy az intézménykozi
munkakdzsségek kozOs munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart
dolgozzanak ki.

18.5.4.A centrum kozponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

18.5.5. Az igazgatok kotelesek minden fbigazgatéi jogkdrrel kapesolatos fontos
eseményt, kériilményt, tényt idoben jelezni a foigazgato felé.

18.6. A tagintézmények egymas kozotti kapcsolatai
18.6.1. A tagintézményeknek a munkéjukat &sszehangoltan kell végezniiik.

18.6.2. A tagintézmények kapcsolattartasinak rendjét a tagintézmények sajatos
szabdlyait leir6, a fOigazgat6é altal jévahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

18.7. Kapcsolatok kiils6 szervekkel

18.7.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatisa
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szimos szervezettel.

18.7.2. A tanuléi utanpétlas biztositdsa érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni a
telepiilés és a régid altaldnos iskoldival torténd egylittmiikddésre.

18.7.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgaté képviseli. A helyettesek
¢s az igazgatok a feladatmegoszids és igazgatoi eseti megbizdsok szerint
tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

18.8. Nemzetkdzi kapcsolatok

18.8.1.A centrum a fOigazgato, a szakmai fOigazgato-helyettes, a gazdasagi
foigazgato-helyettes személyén, valamint az igazgatokon keresztill szervezi és
tartja fenn a nemzetkbzi kapcsolatait. Az igazgatoknak tajékoztatasi
kotelezettségitk van a centrum vezetdsége felé a nemzetkdzi kapcsolatokat
illetben.

18.8.2. A nemzetk&zi kapcsolatok teriiletei kiilondsen:
a) az Eurdpai Unio palydzati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvirosi, testvériskolai kapcsolatok,
¢) pedagoégusok szakmai tanulmanytjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,
e) szakmai taldlkozok szervezése,
f) hataron atnyulo kistérségi kapcsolatok.
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18.9. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezOkkel torténd kapcsolattartas

18.9.1.A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepldinek a
gyakorlati képzés folyamatiban felmeriilé felelosségét és feladatait, az
egylittmikodés elveit az Szt. rogziti.

18.9.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikdo partnerek:
a) centrum €s tagintézményei,
b) kamarék:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarik,
c¢) gyakorlohelyek, gazdilkodé szervezetek, tovibbi partnerek.

18.9.3. A terilletileg illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdilkod6 szervezetek
képviselbivel elsddlegesen a foigazgato tartja a kapesolatot.

18.9.4. A kapcsolattartds részletes rendjét a tagintézmények sajéitos szabélyait leiré, a
fOigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Fiiggelékek:

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listdja
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Jovahagyisi zaradék

A Gyori Szolgiltatasi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az
allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény9. § b) pontjaban foglaltak alapjén
jovahagyom.

Budapest, 2016. 07 © 2 .
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1.  fiiggelék

A Gyébri Szolgaltatasi Szakképzési Centrum kézponti munkaszervezete
felépitésének abraja
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kiotelezettek

a) kozigazgatasi hatésagi iigyben — Onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;

b) kdzbeszerzési eljards sordn — dnalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult személyek;

¢) feladatai ellatdsa sordn kdltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbé az allami
vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében — Gndlléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;
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