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Esztergomi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A szakképzési centrum jogdllisa
A szakképzési centrum a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol sz6l6 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felelés miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ell4ts koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikddé intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakozpont.

2. A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Esztergomi Szakképzési Centrum
b) OM azonosit6: 910005
c) Roviditett név: Esztergomi SZC
d) Angol megnevezés: Esztergom Center of Vocational Training
¢) Székhely: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal utca 24.
f) Levelezési cim: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal utca 24.
g) Hivatalos honlap: www.eszc.eu
h) Vezetéi: kancellar és féigazgatd
1)  Alapité: szakképzésért felelds miniszter
j) Alapitas datuma: 2020. augusztus 01.
k) Alapito okirat kelte, szama: 2022. augusztus 31. 11/1046-1/2022/PKF .
)  AXkoltségvetési szerv alapitdséra, 4talakitdséra, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturélis és Innovaciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
m) A koltségvetési szerv fenntartoja:
Kulturélis és Innovacids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyité szerv:
Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria iér 7.
0) Gazdalkodési jogkor: onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv
p) AFA alanyisigénak ténye: 4ltalanos forgalmi adénak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
1) Elbiranyzat-felhasznalési keretszdmlaszam: 10036004-00361549-00000000
s) Adoszdm: 15845388-2-11
t)  Statisztikai szamjel: 15845388-8532-312-11
u) PIR torzsszam: 845380




3.

A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és
kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
vallalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhéztartasi szakagazat

853200  Szakmai k6zépfokii oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

082042 Konyvtari llomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

092221 Kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényii tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

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

092232 Sajatos nevelési igényi tanulék szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban

092260 Gimnézium és szakképzd iskola tanuléinak kézismereti és szakmai elméleti
oktatasaval dsszefliggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzé iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval Osszefiiggh
mukddtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

095040 Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapesolédd szakmai szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben




098021 Pedagégiai szakszolgaltat6 tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagégiai szakszolgaltato tevékenység miikddtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatisok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatéra a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

4. A szakképzési centrum részeként mitkods intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése Telephely cime

Esztergomi SZC Balassa Bélint Gazdasagi 2500 Esztergom, Szent Istvéan tér 7-9.
Technikum és Szakképzé Iskola

2500 Esztergom, Szent Istvéan tér 5.

2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2.

Esztergomi SZC Géza Fejedelem 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal utca
Technikum és Szakképz6 Iskola 24,

2500 Esztergom, Budai Nagy Antal utca
22.

Esztergomi SZC Bottyan Janos Technikum | 2500 Esztergom, Féapat utca 1.

5. A szakképzési centrum részeként miikodd akkreditdlt vizsgakozpont

Megnevezése: Esztergomi Fiiggetlen Vizsgakézpont
Cime: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal utca 24.

Az akkreditdlt vizsgakézpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységeként miikodik. Az igy mikods akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje az altala
ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithats. Az akkreditalt vizsgak6zpont
szervezetének és miikodésének részletes szabalyait az akkreditalt vizsgakOzpont szervezeti és
miikddési szabalyzata hatirozza meg.

6. A szakképzési centrum feladata

6.1.

6.2.

A szakképzési centrum f6 feladata a részeként miksdd intézmények
szakképzési, nevelési-oktatdsi tevékenységének — a technikumi, szakképzd
iskolai, szakiskolai, szakgimnaziumi, nevelésének-oktatdsanak, a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényli
gyermekek, tanulék nevelésének-oktatisdnak — irdnyitdsa, szervezése,
ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositisa.

A szakképzési centrum 6néllé gazdalkoddsi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan miik6désének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok Altal meghatérozott kozfeladat
vegrehajtasanak) feltételeit,




¢) a beiskoldzas sikerességéhez sziikséges pélyaorientacios tevekenység
feltételeit,
d) aminGségiranyitasi rendszer miikSdtetését.

7. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kozitti
Sfeladatmegosztds

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
7.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén miik6dé kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kézponti munkaszervezete), és a részeként
mikodé szakképzd intézményekbdl (a tovébbiakban: intézmény vagy
intézmények), valamint akkreditalt vizsgakézpontbdl 4ll.

7.1.2. Az intézmény (szakképzé intézmény) a szakképzési centrum jogi
szem¢élyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 6n4ll6 koltségvetéssel nem
rendelkezik és kizarolag a Kormény rendeletében meghatérozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben Onalldak, amit
a szakkeépzési centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai garantalnak.

7.1.3. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiiléndsen a szakképzési
centrum miikddésével kapcsolatos:
a) szakmai irdnyitési, tervezési, taniigy-igazgatési,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi, '
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kdzbeszerzési,
i) humaneréforras-gazdalkodasi,
J) Jogi,
k) munkaiigyi,
1) minGségiranyitdsi,
m) belsé ellendrzési,
n) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és miikddési szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

7.2. A szakképzési centrum vezetése
7.2.1. A szakképzési centrumot a fdigazgaté és a kancellar feladatkérében dnalldan
vezeti és képviseli.

7.2.2. A f6igazgatd helyettese a foigazgato-helyettes.
7.2.3. A kancelldr felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerti mitkodéséért.

A kancellar helyettese a gazdasagi vezetS. A gazdasigi vezetd a feladatait a
kancellar kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja el.




7.2.4. Az dllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezet6jének a kancellart kell
tekinteni.

7.2.5. A fBigazgaté — a munkaltatéi jogkdrgyakorlassal osszefiiggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztsa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc
napon beliil ~ a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

7.2.6. A féigazgaté és a kancellar megbizasara és a megbizés visszavonasdra a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A féigazgaté és a kancellar felett az
egyéb munkaltat6i jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

7.2.7. A gazdasigi vezet$ megbizasara és a megbizas visszavonasara a kancellar a
szakképzési intézményfenntart6 kdzpont vezetsjének egyetértésével jogosult.

1.2.8. A foigazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasira a féigazgatd
jogosult. A f6igazgato-helyettes tekintetében a munkéltatoi jogokat a f6i gazgato,
a gazdasagi vezet6 tekintetében a munkaltatéi jogokat a kancellar gyakorolja.

72.9. Az intézmény élén az igazgaté 4ll, helyettese az igazgat6-helyettes. Az
intézmény igazgatdjat a fOigazgatd a szakképzésért felelds miniszter
egyetertésével bizza meg. Az igazgat6 felett a munkaltat6i jogokat a féigazgato6
gyakorolja. Az igazgatohelyettest a foigazgat6 az igazgatd egyetértésével bizza
meg.

7.2.10. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjeldlését a 2.
sz. fliggelék tartalmazza.

8. A foigazgato

r rr

8.1. A féigazgaté felel az intézmények szakképzési alapfeladatainak ellatasiért,
szakmai munka megtervezéséért, végrehajtisanak ellendérzéséért és
értékeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a neveléi-oktatéi munkéhoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgéalatat, felel
tovabbd a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

2. irdnyitja az igazgat6 tevékenységét,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, a kancellir egyetértésével

gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatsi

tevekenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarol,

4. segiti az intézmények szervezeti és miikodési szabélyzatanak, szakmai
programjanak ¢s hazirendjének el6készitési folyamatdt, a kancelldrral
egyetértésben jovdhagyja azokat, ellendrzi betartasukat,

5. akancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkez6 tanév feladatait, ellendrzi
és ¢rtékeli a feladatok végrehajtasat,

W




6.

10-'

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

az igazgaté kezdeményezésére szakmai ellen6rzést indit az intézményben
végzett nevelGi-oktatéi munka szinvonaldnak killsd szakértével torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikédve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
mddositasara, nevének megallapitasara,

a fenntart6i jogok gyakorl6janak javaslatot tesz

a) aszervezhet szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felveheté6 maximélis tanul6létszamra,

¢) az indithat6 osztélyok szdmara,

d) az alkalmazandé tantargyfelosztasra,

a fenntartéi jog gyakorl6janak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvii oktatds
technikumban, tanuléi jogviszonyban t5rténé engedélyezésére,

meghozza a mésodfoka dontéseket az intézmény hatérozata ellen
jogszabélysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatanak megsértésére
hivatkozéssal benyujtott kérelem, tovidbbd a tanuléi jogviszony
megsziintetésevel, a tanuléi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozéssal benyujtott kérelem tekintetében,

kivizsgilja a szakképzési centrumhoz érkez8, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdeki bejelentéseket, panaszokat,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellen6rzi az intézmény miik6désének
torveényességét és hatékonysigat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megel6zése
érdekében tett intézkedéseket,

ertékeli a szakképzo intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
vegrehajtasat és az oktat6i munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgat6i értekezletet,

meghatdrozza a szakképzési centrum és a szakképzé intézmény
min6ségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatdban felsorolt
feladatokat Gsszehangolja az intézmények szervezeti &s mikddési
szabalyzatdban meghatdrozott feladatokkal,

elkesziti a feladatkorébe tartozo szabélyzatokat, dokumentummintdkat,

a feladatkorébe tartoz6 tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellrnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és mikédési szabalyzatara,
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértsi véleményét a
didkdnkorményzat véleményét az intézményben élelmiszerarusité {izlet vagy
aruautomata  miikodtetésére  iranyuld  szerzédés megkdtéséhez  és
modositasahoz,

az intézmény igazgatdja javaslatéra egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol allé tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanulé heti kitelezd
foglalkozdsainak szdmat meghaladé tanitas megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi szlinet miatt az eloirt kovetelmények 4tad4sét elsajatitdsat masként nem
lehet megoldani,

kapcsolatot tart és egyiittmiikédik az irdnyit6 szervvel, a kozépiranyité szervvel,
a telepiilési Onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzbhelyekkel, agazati képzokézpontokkal, &gazati készségtanacsokkal, a
gazdasagi kamardkkal és a feladatainak elldt4sihoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,




23. a feladatkdrébe tartozé igyekben 6nalloan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatdrozott feladatai tekintetében kiadmanyozza a
feladatkdrébe tartozé dontéseket,

24. egyes lUgyekben a kiadményozasi jogit a kiadményozasi szabdlyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

8.2. A féigazgaté munkiltatéi és humdineréforris-gazdalkodassal osszefiiggo

feladatkorében

1. gyakorolja a munkaéltatoi jogkort
a) a fOigazgatd-helyettes,

b) az igazgatd, valamint
¢) a jelen szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan a fdigazgaté feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dontateljes vagy részmunkaidds foglalkoztatésrél (az igazgatd kivételével),
cb) munkaltatéi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérol,
cd) gondoskodik az irdnyitasa ali, a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetéhez tartozé dolgozok munkakéri lefrdsdnak elkészitésérdl,
ce) ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) elldtia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsigoldsi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére
vonatkoz6 kérelmekrol,
¢j) dont a jutalmazésrol,
ck) dont a dolgozbi kedvezmények, juttatdsok targyéban és az e targyban
benytjtott kérelmekrdl,

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozésival és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgatd egyetértésével az igazgatdhelyettes és
b) az oktatdi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitisdra a kancellar
egyetértésével jogosult,

3. 0Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkaéjat, akik folott
munkaltatéi jogkdrt gyakorol, igy a féigazgaté helyettes, az igazgatok, a féigazgatoi
feladatok ellatadsanak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak, a taniigyi referensek,
a didkvédelmi tandcsado, a felndttoktatasi koordindtor és a f6igazgatoi titkar fOlott.

4. a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének azon munkatdrsai esetében,
akinek tekintetében munkaltat6i jogkort gyakorol, valamint az intézmények vezetoi
és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre elékésziti a kitiintetésekre,
illetve cim adomanyozasara vonatkozé javaslatokat, '

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

6. lebonyolitja az intézmények vezetésére kirt palyazati eljarasokat, és a szakképzésért
felelds miniszternek egyetértésre eldterjeszti az igazgaté személyére vonatkozd
dontését,

7. akancelldr egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

10



8.3. A féigazgaté kozvetlen irdnyitasa ald tartozik
a) féigazgaté helyettes,
b) igazgatok,
¢) a f8igazgatoi feladatok ellatdsa segitésére foglalkoztatott alkalmazottak: taniigyi

referensek, féigazgatéi titkar, didkvédelmi tanacsadé és a felndttoktatdsi
koordindtor.

9. A kancellar

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

L.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

ennek keretében:

irnyitja a szakképzési centrum gazdasigi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaiigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkoddsaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy haszndlatdba adott vagyon megérzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

iranyitia a miszaki, létesitményhasznositisi, tizemeltetési, logisztikai,
szolgéltatasi, beszerzési és kozbeszerzési tigyeket,

a figazgat6 véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
bels6 szervezeti struktiirajat,

elkésziti -az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési elSiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

a fdigazgatéval egyetértésben kozépirinyitdi jovahagydsra el6késziti a
szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatat,

az igazgaté hatéskérébe utalt belsé szabélyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6 szabalyzatainak elkészitésérsl,

egyetértési jogot gyakorol a fdigazgaténak a szakképzési . céntrum
gazdalkodasat, szervezetét és mikodését érinté gazdasagi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatélybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére 4116 forrasok felhasznaldséval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdilkodasa a szakképzési
alapfeladatok elldtdsat biztositsa, a szakképzési centrum miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre Alljanak,

gyakorolja az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallaldsi jogokat,

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

a gazdasagi vezet megbizdsaval gondoskodik a gazdasagi vezeti feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfelels pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként mikods szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés vagy mas szabélyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

a fbigazgatéval kozremikddve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellenorzi és értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat,
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.

kapcsolatot tart, és egyiittmikodik a kézépiranyitd szervvel, a telepiilési
Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a duélis képzohelyekkel,
agazati képz6kozpontokkal, 4gazati készségtanicsokkal, a gazdasagi
kamardkkal és a feladatainak ellatisihoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a féigazgatoval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovébbitasanak belsd rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi
feladatainak megszervezésérél, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizaldsat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgélatok elvégzésérol,
onalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozé dontéseket,

egyes ligyekben a kiadméanyozasi jogat kiadmanyozési szabélyzatban fo glaltan
atruhazhatja,

feladatai ellatisa sordn a féigazgaté tekintetében fennallé egyuttmiik6dési,
tajékoztatdsi kotelezettségének koteles eleget tenni,

meghatdrozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhaté
kedvezmények feltételeit,

négyévente legaldbb egy alkalommal ellenérzi a szakképz$ intézmény
gazdalkodasat.

9.2. A kancellir munkiltatéi és huméneréforras-gazdalkodassal osszefiigg

feladatkérében
1. gyakorolja a munkéltatéi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai alap-

feladatellatissal ~Osszefiiggd feladat ellatdsara létesitett munkakdrben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

b) munkaltatéi igazolast ad ki,

¢) dont a tavollét engedélyezésérdl,

d) gondoskodik az irinyitdsa alé tartozé dolgozék munkakéri lefrdsdnak
elkészitésérol,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a tilmunkérdl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

1) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére
vonatkozo6 kérelmekrél,

j) dont a jutalmazasrél,

k) dont a dolgoz6i kedvezmények, juttatdsok targyaban és az e targyban
benyujtasra keriilt dolgozoi kérelmekr6l,

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

. gyakorolja a gazdasagi vezetd6 megbizdsaval és a megbizas visszavondsaval

kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akadalyoztatisa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérél, ‘

. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik

f616tt munkaltatdi jogkort gyakorol,
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9.3.

>

a foigazgatéval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az

intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- é&s

munkakériilményeit érinté kérdésekben,

5. Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

6. egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodési terv
tekintetében,

7. kiilon megéllapodés alapjan az igazgatd részére meghatarozott munkaltatdi

jogkorok gyakorlasat dtengedi.

A kancellar kizvetlen irdnyitasa ala tartozik

a) agazdasagi vezetd,

b) abels6 ellenér,

c) akancelléri titkar,

d) személyiigyi koordinator,

e) jogi feladatokat ellatok (jogi tandcsadok),

f) projekt- és palyazati felelds,

g) acentrum kdzponti szervezetét kiszolgald rendszergazda/informatikus,

h) az intézmények azon nem oktatéi besorolds ald esd dolgozdi, az igazgat6
munkdjat kozvetleniil segitd azon dolgozék kivételével, akik esetében a
kancellar az egyes munkaltatéi jogokat az igazgatokra vagy a centrum ma4s
munkavéllal6jara dtruhézta,

1) adatvédelmi tisztviseld.

10. A gazdasdgi vezetd

10.1. A gazdasagi vezeté

1.
2.

vezeti és ellen6rzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

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

a kancellar kozvetlen iranyitisa mellett ellitja a szakképzési centrum és
intézményei miikédésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-
gazdalkodasi, valamint a miszaki tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellir helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és
beszdmoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mds szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek iranymutatdst
ad,

elokésziti €s a kancellarnak elSterjeszti az intézményenkeénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,

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

szervezi és ellen6rzi a gazdaségi €s pénziigyi tervezést és az ezek alapjéaul szolgal6
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

irdnyitja a jovéhagyott koltségvetés felhasznaldsat, folyamatos koltségfigyelést
veégez,

elkésziti a mérleget és beszamol6 jelentéseket,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazddlkodis eredményeinek folyamatos elemzésérél és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszeril és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

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

penziigyi, gazdasigi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal osszeallitott
palyazati dokumentécidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban eléirt médon torténd
nyilvanossagra hozatalarél,

ellatja az eurépai uniés programok és tAmogatasi szerzédések végrehajtasival
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdaségi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegti kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
és a Polgéri Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja €s ellenGrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellér ltal dtadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkdrok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum  pénziigyi kotelezettségeinek  és
koveteléseinek nyilvantartdsarsl,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kételezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancelldri jovéhagyéasra el6késziti a koltségvetési, peénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési feladatok szakszerli elldtdséhoz kapesoldds, killondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati iigyrendre vonatkozé belsé
szabalyoz6 dokumentumokat, gondoskodik azok betartasardl és feliilvizsgalatarél,
gondoskodik a kincstdri, allamhaztartasi és eseti adatszolgaltatasok hatéridében
valo elkészitésér6l, kozremikodik az irdnyité és a k6zépiranyitd szerv 4ltal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozdan a
szabalyszerl gazdalkodés biztositasa érdekében a szémvitel rendje €s az ezzel
kapcsolatos iigyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvéntartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabélyok szerinti mitksdtetésérl,

kidolgozza az anyaggazdalkodés rendjét, ellendrzi a betartdsat,

megszervezi a leltdrozas végrehajtisat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hatdridében torténéd szamfejtésérdl és
kifizetésérol,

vezeti a kotelezettségvéllaldssal jaro, valamint a szolgaltatasi, miikodési és
felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzédések  és megrendelések
nyilvantartasat,

veégzi a szamldzassal, a munkaer$-gazdélkodéssal és a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

vegzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozéinak és a megbizasi
szerz8déssel foglalkoztatottak - munkabérének és egyéb jarandésigainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrdl sz616
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nyilvantartast, az ad6-, az egészségbiztositési és a nyugdijpénztari elszamolasok,
bevallasok, jelentések elkészitését,

11. A foigazgato-helyettes

11.1. A féigazgaté-helyettes
1. koordindlja és ellenérzi:
a) azintézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos teveékenységét,
b) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
¢) abeiskolazas feladatait,
d) aziizemlitogatdsok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
¢) aszakmai, tanulményi versenyek elékészitését,

2. feliigyeli, koordinalja a szakmai paly4zatok benyujtasét, szakmai megvalositasat és a
palyéazati beszamolok elkészitését,

3. ellendrzi az oktatdk szakmai munkajat,

4. az intézményekkel és a kancellrral egyiittmiikddve eldkésziti a felndttek szakmai
oktatdsanak és szakmai képzésének tdmogatésahoz sziikséges adatszolgaltatdsokat, a
szakmai beszamol6t, elldtja a szakmai tankényvek megrendelésének feliigyeletét,

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

programok szervezését,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon kdveti a dualis képzés megvalsulasat,

8. kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban 4llnak (hatosagok, partner intézmények, kamarak stb.),

9. aszakképzés informécids rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,

b) ellendrzi a szakmai tartalmat,

¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egylittmiikodve a regisztracids
és tanulmanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltoltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl &s
adattisztitasarol,

d) koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagbgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodésra
vonatkozé adatgyijtést, elemzést végez.

~ o

12. A szervezeti egységek:

A Centrum Kézponti Munkaszervezetéhez tartozik:

- a kancelldr kozvetlen iranyitasa ala tartozik a belsé ellendr, a gazdasagi vezet§, a
kancellari titkdr, jogi feladatokat ellaték (jogi tanacsadék), projekt- és palyéazati
felelds, a centrum kozpont rendszergazdaja/informatikusa, adatvédelmi tisztviseld, az
akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje,

- a fdigazgatd kozvetlen iranyitdsdval mikodik a f6igazgaté helyettes és a
tanligyigazgatasi szakteriilet feladatait ellaté munkatérsak, igy a taniigyi referensek és
a didkvédelmi tanacsado, a felnéttképzési/felndttoktatasi szakteriilet feladatait végzd
személyek, illetve a féigazgatoi titkar,
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a gazdasagi vezet6 kozvetlen irdnyitasa al tartozik a pénziigyi ligyintéz0, a gazdasagi
ligyintéz6, a beszerzési ligyintéz8, személyiigyi koordinator és a vagyon-, készlet-, és
raktarnyilvantartasi tigyintéz6, a miiszaki vezetd, illetve az 6 irdnyitasa ala tartozé
munkatarsak: {izemeltetési koordinator, gondnok, karbantarté, takarité és a ports.

13. Azigazgaté

U e

o0 =

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

13.1. Az igazgaté
képviseli a szakképz6 intézményt

a féigazgat6 iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6n4llé intézményt,
felel az intézmény szakmai munkajéért, az intézményen beliili oktatoi munkaért,
felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,
vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az intézmény oktatoi testiiletének, jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum kéltségvetéséhez,
szakmai értekezletet hiv Gssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitdsa céljabol,
félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,
felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.
gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérél, az intézmény
szervezeti €s mitkodési szabélyzatat, szakmai programijat, és hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti a féigazgaténak,

a tanév ¢s a tanitasi év jogszabalyban meghatérozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jévahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,
szervezi €s ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
vegrehajtdsat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz szlikséges —
hatskdrébe nem tartozd — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a féigazgaténal a neveléi-oktatéi munka kiilsé szakértével térténd
értckelését,
dont a tanulé felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakozosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztélyba vagy csoportba sorolasérél, a tanul6i jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozéson valé részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudés, illetve gyakorlat beszamitasarol,
dont az egyéni tanulményi rendrél,
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21
22
23

24,
25.
26.
27.
28.
20.
30.
31.
32.
33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43

. lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztésaval kapcsolatos eljarast,
. betartja és betartatja az oktaték etikai norméit,
. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevé
személy felzarkéztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei cstkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalé fejleszté pedagégiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérsl,

gondoskodik a tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgilatinak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen belilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezesét €s ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolédoé feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuléi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozé — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd
korilmény fennalldsa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitéséra,
felel a tanulményi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulébaleset megel5zéséért,

vezeti a jogszabalyban elbirt taniigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény
adatbiztonsdgaért, tovdbbda a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasar6l és adattisztitasarol az elektronikus
tantigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagégus monitoring rendszer haszndlatit, a lemorzsolédasra
vonatkozé adatgyUjtést, elemzést végez, és megteszi a szitkséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélts
megszervezésérol,

egylittmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkénkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozéival, a dudlis képzéhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény nevel6 és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéscért, kozremilikodik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

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

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasival kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabily nem utal més szerv vagy személy, igy kiilosndsen a féigazgato és
kancellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapds vagy mas elhérithatatlan ok miatt a
szakképz6 intézmény miikddtetése nem lehetséges a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinetet rendel el,
. felelds a k6zosségi szolgalat megszervezéséért.
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13.2. Az igazgaté munkiltatéi és humainerdsforris-gazdilkoddssal osszefiiggo
feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatShelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a foigazgatonak oktatéi munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozésara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés
foglalkoztatdsra, hatirozott vagy hatdrozatlan ideji jo gviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizisi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkéltatéi jogokat az intézmény oktat6i, valamint a
kancellar altal dtruhdzott hatdskérben az igazgat6 munkdjat segité dolgozéi felett,
ennek keretében
3.1. az oktatok vonatkozésaban:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri lefrasanak elkészitésérol,

¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitdst ad ki,

¢) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl, -

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsgolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé
kérelmekrol,

h) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyutjtott kérelmekrol,

i) gondoskodik az oktatok munkahelyen torténé jelenlétének és munkaidejének
nyilvantartisirél, a munkavégzéshez kapcsol6do teljesitési igazolasok,
elszamolasok elkészitésérodl, ellendrzésérél;

J) Jjogszabilyi rendelkezés alapjan kezeli a foglalkoztatottra (oktatdra) vonatkozo
adatokat;

3.2. az iskolatitkar, az iskola adminisztrativ dolgoz6i és az iskolai rendszergazda
vonatkozaséban:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirasanak elkészitésérol,

c) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellitia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

¢) a kancelldr eldzetes egyetértésével dént a tilmunkarol, illetve a helyettesités
elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi kérelmekrél,

h) gondoskodik a dolgozé munkahelyen torténé jelenlétének és munkaidejének
nyilvantartdsarél, a munkavégzéshez kapcsolédo teljesitési igazolasok,
elszdmolasok elkészitésérdl, ellendrzésérol;

1) jogszabalyi rendelkezés alapjan kezeli a foglalkoztatottra vonatkozé adatokat.

4. akancellarral kdtott megéllapodas alapjan munkaltat6i jogkdrt gyakorolhat a gondnok,
a karbantarto, a portasok, a raktarosok és takariték vonatkozdséban:

2)

b)
<)

d)

a dolgozo kdzvetlen felettese altal jelzett tavollétekrél egyeztet és azokat
szamontartja,

véleményezi a munkavégzést,

a dolgoz6 kozvetlen felettesénél kezdeményezi a munkaszervezéssel
kapcsolatos feladatok, a munkavégzésre vonatkozodan utasitisok kiadasat,

a dolgozd kozvetlen felettesénél jelzi a felmeriils tilmunka, illetve
helyettesités igényét,
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e) véleményezi a szabadsagolasi kérelmeket,

f) gondoskodik a dolgozo intézményben torténé jelenlétének és munkaidejének
nyilvantartdsérél, a munkavégzéshez kapcsoléds teljesitési igazolasok,
elszamolasok elkészitésérdl, ellenbrzésérodl;

g) jogszabalyi rendelkezés alapjan kezeli a foglalkoztatottra vonatkozé adatokat.

5. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
t6rténd nyilvantartasarol,

6. a mindségpolitikiban meghatirozottak szerint hdromévente értékeli az oktatot,
gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositésra alkalmatlan kérdéives
felmérés elvégzésérol,

7. véleményezi a féigazgaté hataskorébe tartozé, az intézményben foglalkoztatott
oktatokat érint6 déntést,

8. javaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképzs intézmény oktatéinak, valamint a
kancelldrnak a 3.2. pontban felsorolt dolgozéinak felvételére, jogviszonyénak
megsziintetésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

Az igazgat6t tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakér nincs
betéltve az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti.

14. Azigazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadélyoztatds esetén az intézmény szervezeti s mikodési
szabalyzataban meghatérozott mddon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitisa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében el6fordulé tigyekben.

Az igazgat(')helyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkérét az intézmények
sajatos szabalyait leird, a fdigazgaté éltal jovéhagyott mtézményi szervezeti és mikddési
szabalyzat tartalmazza.

15. Az akkreditdlt vizsgakozpont vezetdje

Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd
ugyanakkor ©6nall6 gazdalkoddsra nem jogosult szervezeti egységeként miikodik,
szervezetének és miikodésének részletes szabalyait az akkreditalt vizsgakdzpont szervezeti és
miikddési szabalyzata hatarozza meg, Az akkreditalt vizsgakézpont vezetbje az 4ltala ell4tott
szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

16. A miikiodés rendje

16.1. Adatszolgaltatas

A féigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kivilli feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése
¢érdekében az intézményekt6l azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.
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A fbigazgat6 és a kancelldr felelds a szakképzési centrum szakképzési, gazdalkodasi és
adatszolgéltatasi feladatainak jogszeri és titemezett végrehajtasaért.

16.2. Utasitas
A f8igazgat6 és a kancellar az igazgaté részére — a funkcionalis irdnyitds korében — a
hataskdrébe tartozo tigyekben kdzvetleniil adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitést ad6 kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik
— a szolgalati Gt megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds tigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolédé tigyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot
haladéktalanul a felettes vezetShoz kell eljuttatni.

16.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozés az ligyben t6rténd kézbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad felhatalmazast. A
kiadményozasi jog magéban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadményozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelés.

16.3.1. A szakképzési centrum f8igazgatéjanak hatiskérébe tartozd ugyek
kiadményozdja a foigazgaté.

163.2. A szakképzési centrum kancellarjdnak hataskérébe  tartozé ugyek
kiadményozdja a kancellar.

16.3.3. Az igazgat6 a hataskorébe tartoz iigyekben kiadmanyoz.

1634. A figazgatd, a kancellir és az igazgaté a kiadmanyozasi jogot a
kiadményozasi szabalyzatban foglaltak szerint Atruhézhatja. Az Atruhdzott
kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

17. A munkavégzés dltalinos szabdlyai

17.1. A miikddés dltalinos rendje
17.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellstasahoz sziikséges
szemelyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarté 4ltal
biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasardl. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente
osszeallitott, és a fenntart6 altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

17.12. Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
vegrehajtdsaban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a tanuldk és a szlilok,
illetve képviseldik.

17.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kot6dé szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az
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intézmeény ellétja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai céld tevékenység nem folytathato.

17.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

17.2. Egyiittmiikdési kitelezettség
17.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetsje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasdban egyiittmiikodni. Az intézmények kozotti egyittmiikodés
kialakitasaért a szakképzési centrum féigazgatdja és az igazgatdk a felel6sek.

17.2.2. A f6igazgaté és a kancelldr az sszetett megkozelitést, és t5bb szakteriilet
szoros egytuittmiik6dését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkdriikben
érintett vezetk és referensek egyiittmiikddésével megvalésulé csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés sorén a feladatkdriikben
crintett vezetSket és referenseket a komplex feladat megfelelé hatarid6ben
torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiikddési kotelezettség és felel6sség
terheli.

17.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelés referenssel vagy
kiils6 jogi képvisel6vel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egyiittmiikddni.

17.3. A szakképzési centrum képviselete
17.3.1. A szakképzési centrumot a fdigazgat6 az Szkr. 81. §-aban, a kancelldr az Szkr.
83. §-aban meghatirozott, és jelen szervezeti és miikodési szabélyzatban
részletezett feladatai korében Snalldan képviseli.

17.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben &s hatdsagok eldtt
a fGigazgatd-helyettes, a gazdasigi vezets, az igazgatd, valamint mds
munkavallal¢ is képviselheti.

17.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok sordn a szakképzési
centrum alkalmazaséban 4119, erre kijelslt munkatarsai, illetve meghatalmazott
Jogi képviseldi képviselik.

17.3.4. Az Eur6pai Unié 4ltal tarsfinanszirozott projektek elékészitése sordn a
szakképzési centrum képviseletét a belsd szabalyzatokban kijelolt vezeto,
alkalmazott l4tja el.

17.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkérébe tartozéd tigyekben az igazgatd
jogosult.

17.3.6. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilon szabdlyzata, a
szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakdéri lefrasok hatédrozzak meg.

17.4. A sajtéval valé kapcsolattartas rendje
17.4.1.'A sajtéval valé kapcsolattartasra a szakképzési centrum féigazgatdja és a
kancelldr jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora dtruhazhatja.
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17.42. A sajté tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljards részletes szabéalyait a
Sajtokapcsolati és kommunikaciés szabélyzat hatirozza meg.

17.5. A helyettesités rendje
17.5.1. A f8igazgatét tavollétében vagy akadalyoztatésa esetén a féigazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a f8igazgatéi tisztség betéltetlen, a féigazgatd-helyettes
gyakorolja a féigazgat6i feladat- és hataskoroket.

17.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi tigyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a gazdasigi
vezet$ gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

17.5.3. A gazdasigi vezet6t tavollétében/akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezetd
altal kijelolt személy helyettesiti.

Ha a gazdasagi vezet6i tisztség nincs betSltve, a kancelldr altal kijelslt, a
jogszabdlyi feltételeknek megfelels végzettséggel rendelkezd személy
helyettesiti.

17.5.4. Az igazgat6 helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
intézményi szervezeti és milkddési szabélyzat tartalmazza.

17.5.5. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd
vezetd vagy tigyintézé a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezeté altal hasznalt bélyegzé lenyomatanak
hasznélatdval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairdséval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben
helyettesitoként jart el.

17.5.6. A helyettesités magaban foglalja a kiadméanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

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

17.5.8. Az egymast helyettesitd munkakérk megnevezését a dolgozok munkakéri
leirdsénak tartalmaznia kell.

17.5.9. A fdigazgatd vagy kancellar helyettesitése sordn — lehetdség szerint — a
féigazgatoval vagy kancelldrral el6zetesen egyeztetends a kiadmanyozasra
kerilld irat. Amennyiben erre nincs méd, ugy a kiadmany a kikiildésével
egyidejlleg megkiildendé a f6igazgaté vagy kancelldr e-mail cimére, vagy a
f8igazgat6 vagy kancellar akadélyoztatisanak megsziinését kdvetden soron kiviil
bemutatando.

17.5.10. Az érintett munkakSr betoltetlensége esetén az adott munkakér
elldtdsira az ligyintéz6t vagy a munkavéllalét az érintett szervezeti egység
vezetdje, illetve a féigazgaté vagy a kancellar jeldli ki.
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18. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

18.1. A szakképzési centrum irdnyitisa

18.1.

1. A szakképzési centrum irényité szervével, a Kulturdlis és Innovéci6s
Minisztériummal, valamint k6zépiranyité szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot
a féigazgato és a kancelldr tartja.

18.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartis személyes

18.1.

lehet6ségét a legalabb havi rendszerességgel kibovitett vezetdi értekezlet
biztositja, amelynek résztvevdi a kancelldr, a féigazgaté, a gazdasagi vezetd, a
féigazgaté helyettes, a személyiigyi koordinator, az intézmények vezet6i
(igazgatok), a kancelléri titkar vagy a foigazgat6i titkar, és a felmeriild tigyrend
tekintetében érintett dolgozok. A kibévitett vezetdi értekezletet az ESZC barmely
vezetdjének kérésére meg kell tartani.

A fGigazgaté és a kancellar engedélyével a szakképzési centrum, illetve az
intézmény vezetinek, alkalmazottainak tematikus értekezlet is szervezhet§.

3. A szakképzési centrum feladatainak &sszehangolt ell4tdsa érdekében a vezet6k
kotelesek egymassal egyiittmiikodni, egymést rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai

a)

b)

a vezetoi értekezlet — a centrum legfontosabb dontéselékészitd heti szintli
foruma, amelynek résztvevéi: a fdigazgatd, a kancellér, a gazdasagi vezetd és a
f6igazgaté-helyettes, személyiigyi koordindtor, a kancellari titkar vagy a
féigazgatoi titkdr. A vezet6i értekezletet az ESZC barmely vezetdjének kérésére
meg kell tartani. '

kibdvitett vezetdi értekezlet biztositja, amelynek résztvevéi vezetdi érickezlet
meghivottjai az intézmények vezetdi (igazgaték) és a felmeriild tigyrend
tekintetében érintett dolgozok. A kibévitett vezetdi értekezletet az ESZC
barmely vezetdjének kérésére meg kell tartani.

igazgatdi értekezlet, melynek résztvevéi: a foigazgatd a f6i gazgatO-helyettes, az
intézményvezetdk (igazgatok) és helyetteseik, a szakmai referensek, a
fd1gazgatdi titkdr; az értekezletrdl kotelezben tajékoztatni kell és az értekezleten
részt vehetnek: a kancelldr, a fSigazgatd, a gazdasagi vezetd, a személyligyi
koordindtor. Az igazgatoi értekezletet barmely itt felsorolt fél kérése esetén meg
kell tartani.

Amennyiben az értekezlet valamelyik résztvevéje kéri, az adott témaban iktatott
feljegyzést kell késziteni.

18.3. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje

18.3.

1. A gazddlkodast érint§ teriileteken a gazdasagi vezetd kodzvetlen iranyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodéasanak megfelel6 és
hatékony ellitdsa érdekében a gazdasigi vezetd kozvetlen iranyitassal
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feladatellatdsra bevonhat intézményi munkatéirsakat az igazgatéval tortént
eldzetes egyeztetést kdvetden.

18.3.2. A fOigazgato-helyettes a foigazgatd megbizasabdl az Altala meghatérozott
tertileteken ¢és feladatok esetében kozvetlenill irinyitja az intézményeket és
osszehangolja munkdajukat.

18.3.3. Annak érdekében, hogy minden Ilényeges informacié eljusson az
intézményekhez, a féigazgatd-helyettes, és a gazdasigi vezetd folyamatosan
tdjékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a miksdésik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

Azokrol az értekezletekrdl, amelyekbél a fenntartora tsbblet terhet megallapito
esetek mertilnek fel iktatott emlékeztet6t kell késziteni és az NSZFH-t —a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben t4jékoztatni kell.

18.3.4. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
tanligyigazgatds intézmények kozotti azonosan j6 szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a f6igazgato és a kancellar szakképzési centrum-szintii
forumokat hozhat létre, melynek irényitéja a féigazgaté vagy a kancellar, vagy
az éltaluk megbizott felelds(6k).

A foérumok tertiletei kiilonsen a kovetkezok lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel t6rténd kapesolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) pélyakovetés,

e) felndttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igény(i tanuldk.

18.4. Az intézményekkel val6é kapcsolattartas rendje
18.4.1. Az intézményekkel valo kapcsolattartdsért a fOigazgatd, a kancellar, a
féigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek
a feleldsok.

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

18.4.3. A szakképzési centrum részeként mikoéds intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykozi munkakdzosségek johetnek 1étre, amelyek kozds
munkaterveket, eseménynaptért, versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

18.4.5. Az igazgatok kotelesek minden f8igazgatoi, kancellari jogkérrel kapcsolatos
fontos eseményt, kériilményt, tényt idSben jelezni a féigazgatd és a kancellar
felé.
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18.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezikkel torténé kapcsolattartas
18.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittmiikodd partnerek:

a) szakképzési centrum és intézményei,

b) égazati képzO6kdzpontok,

¢) kamarak:
ca) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
cb) szakmai kamarak,

d) dualis képzohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

18.5.2. A kamarék, valamint a gazdalkodé szervezetek képviselBivel elsdlegesen a
féigazgato6 és a kancellar tartja a kapcsolatot.

18.5.3. A kapcsolattartds részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzatok tartalmazzak.

19. A szakképzési centrum kozponti szervezetének munkarendje

19.1. A munkavégzés helye

A centrum kozponti szervezetének dolgozéi munkéjukat a székhelytd] eltéréen a
centrum kancelldr éltal kijel6lt intézményeinek teriiletén, helyiségeiben végzik.

A centrum kdzponti szervezetének helyet adé intézmény, az iskolaépiilet iskola
szabalyai (intézményi SZMSZ és Hézirend) és az igazgato utasitésai szerint tart nyitva
¢és mikodik, a kancellar ett6] eltérden is rendelkezhet az iskola igazgatdjaval torténd
elézetes egyeztetést kovetden. Az iskola és a kancellar a rendes nyitvatartastol,
mikddéstdl eltérd program esetén kolesdndsen tajékoztatjak egymast. Amennyiben
ezek a programok pénziigyi fedezetet vonhatnak maguk utdn, arrél a gazdasagi vezetdt
elézetesen tajékoztatni és egyetértését beszerezni szitkséges.

19.2. A munkaidd

A centrum kdézponti szervezete a munkéjat a kozépiranyité szervezet (NSZFH)
munkarendjéhez igazodva szervezi.

A munkaid6 kezdete és vége:

Hétfo: 08.00-16:30
Kedd: 08.00-16:30
Szerda: 08.00-16:30
Csiitértok:  08.00-16:30
Péntek: 08.00-14:00

A kancellér és a kancellar hozzajarulasaval az egyes szervezeti egységek vezetdi ettl
eltéré munkarendet is meghatdrozhatnak.

20. Az szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlybalépése
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A jelen szervezeti és miikddési szabalyzat 2023.09.01-jén 1ép hatalyba.

Fiiggelékek
1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

Kelt: 2023. 09.05.

y
f
) ( b
?\ (Lt -
Kovacs Tamas Hana Gyorgy
kancellar féigazgato
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Jovahagydsi zdradék

Az Esztergomi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrol sz616
torveny vegrehajtasarol sz016 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2023 ............

rl’lagyar tha

~_elndk -
Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal

27



"Il QLYDZVDI ) 1 Sy130d QLUWIVL QUIVINVEWN  NONGNOD HOLyNImiooN

Qlvozvol 0lvozvol (e TEVRETE 2
HOLYNIQHOON 1 SNI¥34IY "1 SNAYAATY Q13ZIA IVZSDN QZLNIASG ISY LIVINYATANYYLIVY QZIINIASQ OZIINIASQ QZ3INIASQ
ISIZAPUONTIS ASONVL AOONYL §3 “131253M "“NOADVA G«Qoﬂw 1532437539 1A90ZN3d

QUISIYNYL ﬂ...._.-.a_-:: UWIHL yyLL O13SIALZSIL AQAVSOYNVYL yONITIZ 013230 013237
ki o | gwvozvoigd  iguvezveigs Iy TNy d3ALVaY E {1 Sl I IV it

0LY97YDIQ4 — Y TIIINYN

eleaqe PozoA1dzs Nuodzoy WNNUI)) 159zddpjezs MuoSI)zs7 Zy
ya12381f [



2. fiiggelék
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL térvényben foglaltak
alapjén az alabbi jogviszonyban 4116 munkavéllalék és kdzszolgalatban 4ll6 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni,

Evente: kancellar, f6igazgatd, féigazgato-helyettes, gazdasagi vezetd, belss ellendr, pénziigyi
ligyintézd, beszerzési tigyintézo, pénziigyi ligyintéz6, vagyonnyilvantartasi tigyintéz6

Kétévente: igazgatok

Otévente: -






