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Nagykanizsai Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése €s a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasardl szolé 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felelés miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miik6do intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont.

2. A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Nagykanizsai Szakképzési Centrum
b) OM azonositd: 203044
¢) Roviditett név: Nagykanizsai SZC
d) Angol megnevezés: Nagykanizsa Center of Vocational Training
e) Székhely: 8800 Nagykanizsa Erdész u.30.
f) Levelezési cim: 8800 Nagykanizsa Erdész u.30.
g) Hivatalos honlap: www.nagykanizsaiszc.hu
h) Vezetdi: foigazgato és kancellar
1) Alapitd: szakképzésért felel6s miniszter
J)  Alapitas datuma: 2015. julius 1.
k) Alapito okirat kelte, szama: 2021 . augusztus 31., KVFO/89811/2021-ITM
) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacids és Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
m) A koltségvetési szerv fenntartdja:
Innovacids €s Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
0) Gazdalkodasi jogkor: 6nélldan gazdalkodo kéltségvetési szerv
p) AFA alanyisagénak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
r)  Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10049006-00335326-00000000
s) Addszam: 15832063-2-20
t) Statisztikai szamjel: 15832063-8532-312-20
u) PIR tdrzsszam: 832067




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dallamhdztartdsi és
kormanyzati  funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
vallalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200  Szakmai kdzépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelélése

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

081071 Udiilsi sz4llashely-szolgéltatas és étkeztetés

082042 Konyvtari alloméany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok

092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskoldkban
Sajatos nevelési igényt tanulok kozismereti és

092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti

oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

092231 gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban
Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités

092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak

szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és
092260 szakmai elméleti oktatasaval dsszefliggd miikodtetési
feladatok

Szakképzo iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval

092270 Osszefliggd mikodtetési feladatok

092290 [skolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili [SCED 4 szintii OKJ-s képzés

095020 [skolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

095040 Munk,aerci—plac:l felnéttképzéshez kapesolddd szakmai
szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Klozne,v'elem intézményben tanulok lakhatdsanak
biztositasa

096040 Kozne,vele.SI 1ntez,menyben tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése

098021 Pedagodgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai




098022 Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység muikddtetési
feladatai

098061 Fejlesztd nevelés-oktatas szakmai feladatai

098062 Fejlesztd nevelés-oktatas miikddtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vdllalkozasi tevékenységének fels6 hatdra a koltségvetési szerv
madositott kdltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

4. A szakképzési centrum részeként miikodo intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése Telephely cime

Nagykanizsai SZC Thary Gyorgy Technikum 8800 Nagykanizsa, Ady Endre utca 29.
Nagykanizsai SZC Zsigmondy Vilmos Technikum 8800 Nagykanizsa, Hunyadi utca 16-18.
8800 Nagykanizsa, Erdész utca 30.
8800 Nagykanizsa, Pet6fi utca 3.
8800 Nagykanizsa, Petofi utca 3.
8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 4-6.
8800 Nagykanizsa, Kiralyi Pal utca 2-4.
Nagykanizsai SZC Cserhati Sandor Technikum és 8800 Nagykanizsa, Ady Endre utca 74/a
Kollégium
Nagykanizsai SZC Cserhati Sandor Technikum 8800 Nagykanizsa, Ady Endre utca 74/a
Kollégium Kollégiumi Intézményegysége

5. A szakkeépzési centrum részeként miikédo akkreditdalt vizsgakozpont

Megnevezése: Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdzpont

Cime: 8800 Nagykanizsa, Erdész utca 30.

6. A szakképzési centrum feladata

6.1. A szakképzési centrum f6 feladata a részeként milkodo intézmények szakképzési,
nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzé iskolai, szakiskolai,
szakgimnaziumi, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-oktatasanak, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelésének-oktatasanak — irdnyitisa, szervezése,
ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

6.2. A szakképzési centrum onallo gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:
a) a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,
b) az intézmények zavartalan mitkddésének (nevelési-oktatési
tevékenységének, a jogszabalyok 4altal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,




c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység
feltételeit,
d) amindségiranyitasi rendszer mikddtetését.

7. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetik kizotti
feladatmegosztis

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése

Fladles A szakképzési centrum a székhelyén milk6doé kézponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdézponti munkaszervezete), és a részeként miik6dd
szakképzd intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény vagy intézmények), valamint
akkreditdlt vizsgakzpontbdl 4ll.

7.12. Az intézmény (szakképzd intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezik és kizarolag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalloak, amit a
szakképzési centrum jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai garantalnak.

7.1.3. Az akkreditalt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként miikodik. Az igy mikodé akkreditalt vizsgakozpont
vezetOje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithatd.

7.1.4. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési
centrum muikddésével kapesolatos:

a) szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

¢) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,

d) vagyongazdalkodasi,

e) szolgaltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati),

h) beszerzési/kdzbeszerzési,

1) humaneréforras-gazdalkodasi,

J) Jjogi,

k) munkatigyi,

1) min6ségbiztositasi,

m) belso ellendrzési,

n) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum kdzponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti €s miikodési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.




7.2. A szakképzési centrum vezetése

7.2.1. A szakképzési centrumot a foigazgato és a kancellar 6nalldan vezeti és
képviseli.

7.2.2. A f0igazgato helyettese a foigazgatd-helyettes.

7.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum tdrvényes és szakszer(i mikodéséért.

A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezet6 a feladatait a kancellar
kdzvetlen vezetése ¢s ellendrzése mellett latja el.

7.2.4. Az allamhaztartasrol szOlo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1. 31.)
Korm.rendelet szerinti kitelezettséget vallald szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

1.2.5. A f6igazgatd — a munkaltatdi jogkdrgyakorlassal Gsszefliggd déntés vagy

intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve
intézkedésének elmulasztisa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil —
a fenntartdhoz intézett kifogassal élhet.

7:2.6. A foigazgato és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavondsara a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A f6igazgatd és a kancellar felett az egyéb
munkaltatdi jogokat az NSZFH elnske gyakorolja.

Tk A gazdasagi vezetd megbizasara €s a megbizas visszavonasara a kancellar
jogosult.
7.2.8. A fOigazgatd-helyettes megbizasara és a megbizds visszavondsara a

f8igazgaté jogosult. A szakmai foigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a
foigazgatod, a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

T.29. Az intézmény élén az igazgaté 4ll, helyettese az igazgatd-helyettes. Az
intézmény igazgatojat az NSZFH elndke a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével
bizza meg. Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat — a megbizas és a megbizas
visszavondsa kivételével — a féigazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettest a {8igazgato az
igazgatd egyetértésével bizza meg.

7.2.10. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény szerint vagyonnyilatkozat tételére
kételezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek megjeldlését a 2. sz. fiiggelék
tartalmazza.

8. A foigazgato

8.1. A féigazgato felel az intézmények szakképzési és kiznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellenérzésért és
értekeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a neveldi-oktatoi munkahoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

2. iranyitja az igazgatd tevékenységét,




10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.

%

18.

19.

20.

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi
tevékenységehez sziikséges személyi feltételek biztositasaral,

segiti az intézmények szervezeti és mikodési szabdlyzatanak, szakmai
programjanak és hazirendjének elokészitési folyamatat, a kancellar
egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezo tanév feladatait, ellendrzi
és értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd
értékelése céljabal,

a kancelldrral egylittm(kddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  A4tszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartoi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések kiorére,

b) a felveheté maximalis tanulélétszamra,

¢) az indithato osztalyok szamara,

d) az alkalmazand¢ tantargyfelosztasra,

a fenntartdi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitisi nyelvii oktatas
technikumban, tanuldi jogviszonyban térténd engedélyezésére,

meghozza a mdsodfokd dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabalyzatinak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkez6, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdekil bejelentéseket, panaszokat,

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

négyévenként legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény miksdésének
torvényességét ¢és hatékonysigat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,

meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképzé intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti €s mikoddési szabalyzataban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti és mikodési
szabdlyzataban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkdrébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkorébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és mikddési szabalyzatdra,
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét és a képzési
tanacs €s a didkdnkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusitd
tizlet vagy arvautomata miikodtetésére iranyuld szerzédés megkotéséhez és
modositasahoz,




21. az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitisi
napbol allo tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kételezd
foglalkozasainak szamat meghalado tanitdas megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi szlinet miatt az eléirt kdvetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

22. kapcsolatot tart és egyiittmikodik az iranyito szervvel, a kozépiranyito szervvel,
a telepiilési ©nkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzbhelyekkel, dgazati képzékszpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasdgi kamarakkal ¢€s a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23.a kancellarral egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének €s adattovabbitasanak belso rendjét,

24. a feladatkorébe tartozo tigyekben onalldan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatdrozott feladatai tekintetében

25. kiadmanyozza a feladatk&rébe tartozo dontéseket,

26. egyes iigyekben a kiadméanyozdasi jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

8.2. A foigazgaté munkaltatoi és humanerdforras-gazdalkodassal 6sszefiiggo
feladatkorében

1.

gyakorolja a munkaltatoi jogkort
a) a foigazgatd-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony [étrehozasaval és
megsziintetésével kapesolatos jogok kivételével az igazgato, valamint
c) a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan a féigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) donta teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrdl (az igazgatd kivételével),
cb) munkaltatoi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérol,
cd) gondoskodik irdnyitdsa ald, a szakképzési centrum  kdzponti
munkaszervezetéhez tartozé dolgozdk munkakéri leirasok elkészitésérdl,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,
cj) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyjtott
kérelmekrol,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) az igazgatd egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatéi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult,
a szakképzd intézményekben foglalkoztatott munkavéllalok esetében egyes
munkaltatoi jogokat atruhazhat az igazgatdkra,




8.3

9.1.

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol,

elokésziti, €s a fenntartdi jog gyakorldjanak tovabbitja az Sregségi nyugdijkorhatart
betoltstt oktatok oraadoként vald foglalkoztatasara iranyuld megbizasi szerzodés
létrehozasa iranti kérelmeket,

a szakképzési centrum Kkozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti
a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkoz¢ javaslatokat,

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

lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, €s a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgato személyére,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

A féigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a foigazgatd-helyettes,
b) az igazgatok
c) a foigazgatd feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak

A kancellar

A kancellar felel6s a szakképzési centrum térvényes és szakszerii miikodéséért,
ennek keretében:

1. iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaligyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

2. felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megOrzésérol, hiteles
nyilvantartasarol,

3. iranyitja a muszaki, Iétesitményhasznositasi, {izemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

4. a foigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsé szervezeti struktirajat,

5. elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

6. a foigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdéi jovahagyasra eldkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatat,

7. az igazgatd hatdskorébe utalt belsd szabdlyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények belsé szabalyzatainak elkészitésérol,

8. egyetértési jogot gyakorol a fdigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét €s muikddését érintd gazdasagi kdvetkezménnyel
jard dontései é€s intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességenek, illetve hatalybalépésének feltétele,

9. a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznédlasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdélkodasa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum mikodésehez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

10. gyakorolja az dllamhéztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvéllalasi jogokat,
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12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.
21.

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

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatdsardl. valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositdsarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként mikodo szakképzo intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

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

a foigazgatoval kozremikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban lévo feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmiikddik a kozépiranyitd szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzbéhelyekkel,
dgazati képzokozpontokkal, dagazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének ¢és adattovabbitasanak belso rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,
onalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo déntéseket,

egyes iigyekben a kiadményozasi jogat kiadmanyozasi szabélyzatban foglaltan
atruhdzhatja.

9.2. A kancellair munkaltatoi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggo
feladatkorében

Is

gyakorolja a munkaltatéi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefliggd feladat ellatasara létesitett munkakérben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) aszakképzo intézményekben foglalkoztatott munkavallalok esetében egyes
munkaltatdi jogokat atruhazhat az igazgatokra

b) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

c) munkaltatoi igazolast ad ki,

d) dont a tavollét engedélyezésérdl,

e) gondoskodik az iranyitasa ala tartozd dolgozok munkakori leirdsanak
elkészitésérol,

f) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

g) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

h) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

1) engedélyezi a kikiildetéseket,

j) dont a szabadsigolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,

k) dont a jutalmazasrdl,
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) dént a dolgozdéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott
kérelmekrol,

m) javaslatot tesz a Kkitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek.

2. gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavondsaval
kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadéalyoztatasa
esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkaviallaloinak munkajat, akik
folott munkaltatoi jogkort gyakorol,

4. a f8igazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakdriilményeit érintd kérdésekben,

5. Osszehangolja a szervezeti egységek €s alarendelt vezetok munkajat,
egyeztet ¢s egyetértési jogot gyakorol a munkaeré-gazdalkoddsi terv
tekintetében,

9.3. A kancellar kdzvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a gazdasagi vezeto,

b) a kancelldr kozvetlen iranyitdasa ald tartozo titkarsagi feladatokat ellato
munkatarsak,

¢) abelsd ellenér

d) kancellari megbizott

10. A gazdasagi vezetd

10.1. A gazdasagi vezeto

.
2,

vezeti €s ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabdlyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozdasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen irdnyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei miikodésével kapcesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, [étszdm-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tdjékoztatasi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatdssal és
beszdmolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés személynek iranymutatast
ad,

elékésziti és a kancellarnak eldterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,

ellenérzi a pénzligyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

szervezi ¢s ellendrzi a gazdasdgi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgald
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

irdnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

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

nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
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1.

12.
3.

14.

15.
16.

17.

18.
19,

20.

21,
22.

23,

24.

25.

26.

27.
28.
29,
30.
31.

32,

33

34.

gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérsl és
értékelésérol, valamint biztositja a hatékony, ésszer(i és takarékos gazdalkodast,
koordindlja a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellendrzi és Gsszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal Ssszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban eléirt modon térténd
nyilvanossagra hozatalarol,

cllatja az eurdpai unids programok és tamogatasi szerzddések végrehajtasaval
kapcsolatos kéltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabélyozdsat,
cllatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
€s a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja ¢s ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozdasi €s szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek  és
koveteléseinek nyilvantartasardl,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérél és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovdhagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési  feladatok szakszer(i ellatasdhoz kapcsolodo, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati ligyrendre vonatkozo belsd
szabalyozd dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,
gondoskodik a kincstari, allamhaztartasi és eseti adatszolgaltatdsok hataridében
vald elkészitésérdl, kozremlkodik az iranyité és a kozépiranyitd szerv dltal
meghatdrozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozdan a
szabalyszer(i gazdalkodas biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos ligyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mitkddtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellenérzi a betartasat,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatisok hataridében torténd szamfejtésérél és
kifizetésérol,

vezeti a kotelezettségvéllalassal jarod, valamint a szolgaltatisi, mikodési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos — szerz6dések és  megrendelések
nyilvantartasat,

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

végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak és a megbizasi
szerzddéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarandosagainak
szamfejtését, utaldsat, vezeti a személyi jovedelemadd-kiteles kifizetésekrdl szolo
nyilvantartast, az ado-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok,
bevallasok, jelentések elkészitését,
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A gazdasagi vezetdt tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasdgi vezetdi tisztség
nincs betdltve, az eléirdsoknak megfeleld végzettséggel rendelkezd kinyveld helyettesiti.

11. A foigazgato-helyettes

11.1. A féigazgato-helyettes

L.

(8

sl =

koordinalja és ellenorzi:

a) az iskolarendszerii ¢és iskolarendszeren kiviili szakképzést,

b) az intézmények neveléssel, szakmai oktatdssal kapcsolatos tevékenységét,

¢) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

d) a beiskolazas feladatait,

¢) azlizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,

f)  aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

feliigyeli, koordindlja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalositasat és

a palyazati beszamoldk elkészitését,

ellenérzi az oktatok szakmai munkajat,

az intézményekkel ¢s a kancellarral egyiittmiikddve eldkésziti a felndttek szakmai

oktatasanak és szakmai képzésének tamogatasahoz sziikséges adatszolgiltatasokat,

a szakmai beszamol6t, ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kidllitasok,

programok szervezését,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon kdveti a dudlis képzés megvaldsulasat,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel ¢s intézményekkel, melyek a

szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az

intézményekkel partneri viszonyban éllnak (hat6sdgok, partner intézmények,

kamarak stb.),

a szakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,

b) ellenérzi a szakmai tartalmat,

¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiikddve a regisztracios
és tanulmanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsardl és
adattisztitasarol,

d) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsolédasra
vonatkozo adatgylijtést, elemzést végez.

12. Azigazgato
12.1. Az igazgato

B ks e B

N

a foigazgato irdnyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

felel az intézmény szakmai munkadjaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezetl az oktatoi testiiletet,

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

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

I'%

18.

19,

20.
al,
22,
23
24

25.
26.
2.
28.

29.

szakmai értekezletet hiv Gssze az intézmény mikddésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a fOigazgaté vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatdst nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységér6l,
valamint a szakképzési centrum Kkoltségvetésének ¢&s  beszamoldjanak
elkészitéschez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

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

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

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatirozott rendjének keretein beliil
elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra
tovéabbitja a féigazgatonak,

szervezi €s ellenorzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgaldé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,

felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételei biztositdsahoz
sziikséges — hataskdrébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a f6igazgatonal a neveldi-oktatdi munka kiilsé szakértovel torténd
értékelését,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkakdzosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a
tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dént a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az
elozetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

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

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csdkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliilli gyermek- é&s ifjisagvédelmi feladatok
megszervezeését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij. kitiintetés
tanuloi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hatdskorébe tartozd — az intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,
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30.

31
32,
33
34,

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42

Javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabdlyban eloirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az
elektronikus tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi ¢és pedagdgus monitoring rendszer hasznélatt, a lemorzsolddésra
vonatkozo6 adatgytijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket
a lemorzsolodas megelézése érdekében,

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

egyiittmiikodik ¢s kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a diakénkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozodival, a dudlis képzdhelyekkel, a
gazdasagi kamardkkal ¢s a feladatainak ellatiasahoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatirozott mds
szervekkel, személyekkel és testliletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges és biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért, kozremikodik a biztonsagos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében,

megszervezl, ellendrzi az intézmény mikddését érintd dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény miikdésével, feladatellatasaval kapesolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiiléndsen a
foigazgato és kancellar hataskorébe,

. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozd dontéseket.

12.2. Az igazgat6 munkaltat6i és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiiggd
feladatkorében:

L.

2

egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonydnak létrehozasa és

megsziintetése esetén,

Javaslatot tesz a f8igazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony

létrehozédsara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds

foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozasa és megsziintetése

kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirasanak elkészitésérol,

¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

e) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,
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h) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrél,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztricios és tanulmanyi
alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint
haromévente értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a  fdigazgaté  hatdskorébe tartozd, az  intézményben
foglalkoztatottakat érintd dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak
Jjutalmazdsara, kitiintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakér nincs
betdltve az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban megjelslt igazgatohelyettes
helyettesiti.

13. Az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd, a gyakorlatioktatds-
vezeto

Az igazgatdhelyettes az igazgatot akaddlyoztatds esetén az intézmény szervezeti és mitkdési
szabalyzatiban meghatarozott médon, teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitisa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd és a gyakorlatioktatds-vezetd, az intézmény
vezetdi €s alkalmazottainak feladatkorét az intézmények sajétos szabdlyait leiro, a foigazgatd
altal jovahagyott intézményi szervezeti és mukddési szabalyzat tartalmazza.

14. Az akkreditdlt vizsgakiozpont vezetije

Az akkreditdlt vizsgakozpont vezetGje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithaté. Az akkreditdlt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezé szervezeti egységeként mikddik, szervezetének és miikddésének részletes
szabalyait az akkreditdlt vizsgakozpont szervezeti és miikddési szabélyzata hatdrozza meg.

15. A miikodés rendje
15.1. Adatszolgaltatas

A fOigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének
rendszeres €s soron kiviili feladatai, adatszolgéltatdsi kotelezettségei teljesitése
¢rdekében az intézményekt6l azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A fbigazgatd és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, kdznevelési,
gazdilkodasi és adatszolgaltatdsi feladatainak jogszerti és titemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas

A f8igazgatd ¢s a kancellar az igazgato részére — a funkciondlis irdnyitds korében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kodzvetleniil adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtdsat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik
—a szolgdlati it megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds {ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus aton kell beszerezni. Ennek

17



megtdrténtét az intézkedéshez kapesolddé tigyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot
haladéktalanul a felettes vezethoz kell eljuttatni.

15.3. A kiadminyozas rendje

A kiadmdnyozas az ligyben torténé kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasira ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kzbensd intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadményozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelés.

1531, A szakképzési centrum féigazgatdjanak hatdskorébe tartozo iigyek
kiadmanyozoja a foigazgatd.

15.3.2, A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozo ligyek
kiadmdnyozdja a kancellar.

15.3.3. Az igazgatd a hataskorébe tartozo ligyekben kiadméanyoz.

15.3.4. A f6igazgatd, a kancellar és az igazgato a kiadmanyozasi jogot a

kiadmdanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhdzhatja. Az 4truhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd.

16. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai
16.1. A miikédés altalanos rendje

16.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz
sziikséges személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd altal
biztositott forrds, valamint egyeb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségeit az évente sszeallitott, és a fenntartd
altal elfogadott kiltségvetés tartalmazza.

16.1.2. Az intézmény mikddésével kapcsolatos  dontések  eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellenorzésében részt vesznek az oktatok, a tanuldk és a sziilok, illetve
képviseldik.

16.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy
parthoz kitod6 szervezet nem miikddhet, tovabbé az alatt az id§ alatt, amig az intézmény
elldtja a tanulok feltigyeletét, part vagy parthoz kitdd6 szervezettel kapesolatba hozhatd
politikai céli tevékenység nem folytathato.

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

16.2. Egyiittmiikodési kotelezettség

16.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa kiteles a
feladatok végrehajtasaban egyiittmikddni. Az intézmények kozotti egylittmiikddés
kialakitasaért a szakképzési centrum f6igazgatdja és az igazgatok a felelések.
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16.2.2. A f8igazgatd és a kancellar az Gsszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet
szoros egylittmikodését igénylo feladat elvégzése érdekében a feladatkériikben érintett
vezetok €s referensek egyiittmiikodésével megvaldsuld csoportos munkavégzést
rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és
referenseket a komplex feladat megfeleld hatariddben torténé elvégzése érdekében
kiemelt egylittmiikodési kotelezettség és felelésség terheli.

16.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatdsaért felelds referenssel,
vagy kiils6 jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egytittmiikddni.

16.3. A szakképzési centrum képviselete

15.3.1. A szakképzési centrumot a foigazgatd az Szkr. 81. §-dban, a kancellar az
Szkr. 83. §-dban meghatarozott, és jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatban
részletezett feladatai korében 6nalldan képviseli.

16.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatésagok el6tt
a foigazgatod-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas munkavallalo is
képviselheti.

16.3.3. A szakképzési centrumot peres €s nemperes eljdrasok soran a szakképzési
centrum alkalmazasaban allo, erre kijelslt munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi
képviseloi képviselik.

16.3.4. Az Eur6pai Unid altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése sordn a
szakképzési centrum képviseletét a belsd szabélyzatokban kijelslt vezets, alkalmazott
latja el.

16.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozd tigyekben az igazgatd
jogosult.
16.3.6. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilsn szabalyzata, a

szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakéri leirdsok hatarozzdk meg.
16.4. A sajtéval valé kapcsolattartas rendje

16.4.1. A sajtdval valé kapcesolattartasra a szakképzési centrum féigazgatdja és a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdra 4truhéazhatja.

16.4.2. A sajto tajékoztatdsaval kapcsolatos eljaras részletes szabélyait a
Sajtokapcsolati és kommunikacios szabalyzat hatarozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1. A foigazgatét tdvollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a f6igazgatd-helyettes
helyettesiti. Ha a féigazgatoi tisztség betsltetlen, a foigazgato-helyettes gyakorolja a
féigazgatoi feladat- és hataskoroket.

16.5.2. A kancellart tdvollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi iigyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancelldri tisztség betdltetlen, a gazdasagi vezetd
gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

16.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
intézményi szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza.
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16.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd
vezetd vagy ligyintézd a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb
iraton, a helyettesitett vezetd 4ltal hasznélt bélyegzd lenyomatanak hasznalatdval, a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett vezetd neve utin pedig
.h” betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitéként jart el.

16:5.5, A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozisi jog gyakorldsanak
helyettesitését is.

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

16.3.7. Az egymast helyettesité munkakdrok megnevezését a dolgozok munkakéri
leirasanak tartalmaznia kell.

16.5.8. A fbigazgatd vagy kancellar helyettesitése sordn — lehetéség szerint — a
foigazgatoval vagy kancellarral el6zetesen egyeztetendé a kiadmanyozasra keriil§ irat.
Amennyiben erre nincs mod, tgy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildendd a
f6igazgatd vagy kancellir e-mail cimére, vagy a fdigazgaté vagy kancelldr
akadalyoztatdsanak megsziinését kdvetsen soron kiviil bemutatando.

16.5.9. Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara az
ugyintézot, vagy a munkavéllalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
féigazgatd vagy a kancellar jelsli ki.

17. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje
17.1. A szakképzési centrum irdnyitisa

17.1.1. A szakképzési centrum irdnyitd szervével, az Innoviciés és Technoldgiai
Minisztériummal, valamint kézépiranyitd szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot a
foigazgato ¢s a kancelldr tartja.

17.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetéségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezetéi értekezlet biztositja, amelyeken a szakképzési
centrum vezetésén €s az igazgatokon tul a felmeriild tigyrend tekintetében érintett
dolgozok is részt vesznek. A féigazgaté és a kancellar engedélyével a szakképzési
centrum, illetve az intézmény vezetdinek, alkalmazottainak részvételével tematikus
értekezlet is szervezhetd.

17.1.3. A szakképzési centrum feladatainak 8sszehangolt ellatdsa érdekében a vezetSk
kotelesek egymassal egyiittmiikédni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint sziikség
szerint egyeztetéseket tartani.

17.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapesolattartis
forumai

a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezetd €s a foigazgatod-helyettes,

b) fdigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd, a kancelldr, a
gazdasagi vezetd, a fdigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

¢) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatirsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancelldr, a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,
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) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a foigazgatd-helyettes,
vagy a témafelel6s szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozds
felelosei.

17.3. A szakképzési centrum kiozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje

17.3.1. A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasdgi vezetd kézvetlen iranyitasi
Jjogkdrrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkoddsdnak megfelelé ¢és hatékony
cllatisa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitassal feladatellatisra bevonhat
intézményi munkatarsakat az igazgatdval tortént elézetes egyeztetést kévetsen.

17.3.2. A fbigazgatd-helyettes a foigazgatd megbizdsibdl az éltala meghatirozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket és 8sszehangolja
munkajukat.

17.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informécié eljusson az
intézményekhez, a foigazgato-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja
az intézményeket, eljuttatja szamukra a mikodésiik szempontjabdl fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket szervez.

17.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a f6igazgatd és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a foigazgato-
helyettes is,

b) kib&vitett igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevéi: a figazgatd és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a f6igazgatd-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens,

¢) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a gazdasigi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgoz6 munkatarsak.

17.3.5; Minden értekezletrél iktatott emlékeztet6t kell késziteni, amelybdl a
fenntartora tobblet terhet megallapitd esetekben az NSZFH-t — a kijellt referensen
keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

17.3.8, A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
tanligyigazgatds intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon térténd megvaldsitasa
érdekében a féigazgato és a kancellar szakképzési centrum-szintli forumokat hozhat létre,
melynek irdnyitoja a foigazgatd vagy a kancellar, vagy az 4ltaluk megbizott felels(sk).

A férumok tertiletei kiilonssen a kdvetkez8k lehetnek:

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

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

¢) felndttek szakmai oktatdsa és képzése,

f) sajatos nevelési igényi tanuldk.
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17.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

17.4.1. Az intézményekkel vald kapcsolattartisért a fOigazgatd, a kancelldr, a
foigazgatd-helyettes, a gazdasigi vezetd, az igazgatok, és az igazgatOhelyettesek a
felelésok.

17.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait,

meghatarozzék azokat a kézos célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény
szem elOtt tart.

17.4.3. A szakképzési centrum részeként muksds intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykozi munkakozosségek johetnek létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

17.4.5. Az igazgatok kotelesek minden fdigazgatoi, kancellari jogkorrel kapesolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni a féigazgato és a kancellar felé.

17.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezékkel torténoé kapcesolattartas

17.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittm(ik6d6 partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) dualis képzéhelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

1752, A kamardk, valamint a gazdalkodd szervezetek képviseldivel elsddlegesen a
féigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.53. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és mikddési
szabalyzatok tartalmazzak

Fiiggelékek

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listdja

Kelt: Nagykanizsa, 2022. &prilis 5.

kancelldr féigazgato
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Jovahagydsi zaradék

A Nagykanizsai Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit az
allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjdban és a szakképzésrél szolo
torveny végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2022. = o
)
L S b iy e mpnd
dr.{}Ma' ar Zita
elnok

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Nagykanizsai Szakképzési Centrum kozponti szervezeti abraja

FGigazgato o e e Kancellar
F8igazgatd-helyettes [ - Gazdasagi vezetd
lgazgatok | Kancelldri megbizott
( y
e Titkérsag -
Akkreditalt
- vizsgakdzpont
Y vezet8je
FelnGttképzeési | y
1 referens




2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél sz6ld 2007. évi CLII torvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban &ll6 munkavallalok és kdzszolgalatban all6 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: a kancellar, a fGigazgatd, a fOigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd és a kancellari
megbizott
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