Kaposvari Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L. fejezet

1. A szakképzési centrum jogallasa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
fenntartasaban miikodé egyes szakképzési feladatot ellaté koznevelési intézmények
fenntartovéltasaval Osszefiiggd intézkedésekr6l szold 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet,
valamint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont fenntartasaban miikddd egyes szakképzé
intézmények  4taddsérél, valamint egyes kormanyrendeleteknek a  szakképzés
intézményrendszerének atalakitasaval osszefiiggd modositédsardl szolo 146/2015. (VL. 12.)
Korm. rendelet alapjan a szakképzésért és feln6ttképzésért felelds miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, koznevelési intézmény. A szakképzési
feladatot a centrum a tagintézményei altal latja el.

2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Kaposvari Szakképzési Centrum

b) OM azonositd: 203027

c) Roviditett név: Kaposvari SZC

d) Angol megnevezés: Kaposvar Center of Vocational Training

e) Székhely: 7400 Kaposvar, Virag utca 32.

f) Levelezési cim: 7400 Kaposvar, Virag utca 32.

g) Hivatalos honlap: www.kszc.hu

h) Vezet6: foigazgatod

i) Alapito: szakképzésért és felnottképzésért felel6s miniszter

j) Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

k) Alapito6 okirat kelte, szama: 2015. augusztus 31., NGM/34165/18/2015.

1) Gazdalkodasi jogkor: nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv

m) AFA alanyisagénak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya

n) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Somogy Megyei Igazgatosag
o) Eléirdnyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10039007-00335584-00000000
p) Adészam: 15831990-2-14

q) Statisztikai szamjel: 15831990-8532-312-14

r) PIR torzsszam: 831994

3. A centrum alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati
funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen ellatott vallalkozasi

tevékenységek
3.1. Allamhéztartasi besorolés: 853200 Szakmai kozépfoku oktatés
3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkei6 szerinti megjelolése:
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatdsa

082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
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082043
082044
092150
092211
092212

092221

092222

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Konyvtéri dllomany feltarasa, megorzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

[skolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

Gimnaziumi oktatds, nevelés szakmai feladatai

Sajéatos nevelési igényti tanulok gimnaziumi nevelésének, oktataséanak
szakmai feladatai

Kézismereti €s szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajétos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskoldkban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

Gimnazium és szakképz6 iskola tanuloinak kézismereti és szakmai
elméleti oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

Szakképz0 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval Ssszefiiggd
miikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
[skolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapesolodd szakmai szolgéltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Ko6znevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagogiai szakszolgéltato tevékenység szakmai feladatai

Pedagogiai szakszolgéltato tevékenység mitkodtetési feladatai
Foglalkoztatast elosegito képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység:

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

4. A centrum tagintézményei, telephelyei, alapitvinyai, azok székhelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime

Kaposvari SZC Epi

Szakképzo Iskolaja

kbiparl, Faipar 7400 Kaposvar, Cseri (it 6.

Kaposvari SZC Jalics Ern6 Szakképzd 7530 Kadarkat, F6 utca 1.

Iskolaja

7530 Kadarkut, Kossuth Lajos utca 1.
7530 Kadarkut, Rakdczi utca 10.

Kaposvéri SZC E6tvos Lorand Miiszaki 7400 Kaposvar, Pdzméany Péter utca 17.

Szakkozépiskolaja,
Kollégiuma

Szakiskoldja és 7400 Kaposvar, Damjanich utca 17.
7400 Kaposvar, Virag utca 32.
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Feladata az

Kaposvari SZC Széchenyi Istvan
Kereskedelmi és Vendéglatéipari
Szakképz6 Iskolaja

Kaposviri SZC Noszlopy Gaspér
Kozgazdaséagi Szakkszépiskolaja
Kaposvari SZC Rudnay Gyula
Szakképzo Iskoldja és Kollégiuma

Kaposvari SZC Szigeti-Gyula Janos
Egészségligyi Szakképzo Iskoldja

Kaposvari SZC Barcsi Ipari és
Kereskedelmi Szakképz§ Iskolaja

Kaposviéri SZC Nagyatadi Ady Endre
Gimnéziuma, Szakképzé Iskolaja és
Kollégiuma

Kaposvari SZC Drava Volgye
Gimnéziuma, Szakkozépiskoldja és
Kollégiuma

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo
Iskolaja

Alapitvany neve

7400 Kaposvar, Rippl-Rdnai utca 15.
7400 Kaposvar, Teleki utca 4.

7400 Kaposvar, Nemzetdr sor 1.
7400 Kaposvar, Szent Imre utca 2.
7400 Kaposvar, Németh Istvan fasor 8.
8660 Tab, Virag utca 12-14.

8653 Adand, Arpad utca 4.

8652 Sidjut, HRSZ 024.

8652 Sidjut, HRSZ 029.

8652 Sidjut, HRSZ 031.

8652 Sidjut, HRSZ 033.

8652 Sigjut, HRSZ 035.

8652 Sidjut, HRSZ 047.

8652 Sidjut, HRSZ 0106.

8652 Siojut, HRSZ 0107.

8652 Sidjut, HRSZ 0108.

7400 Kaposvar, Szent Imre utca 14/D.

7570 Barcs, Baratsag utca 9-11,
7570 Barcs, Béke utca 35.
7571 Barcs, Bajcsy-Zsilinszky utca 175.

7500 Nagyatad, Dézsa Gyorgy utca 13.
7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 10.
7570 Barcs, Szent Laszl6 utca 13.
7570 Barcs, Barcs-K6zéprigoc

7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 6.
7500 Nagyatad, Pet6fi Sandor utca 2.

Alapitvany székhelye

LEpitdipari Szakképzésért" Alapitvany
"Gyermekeink a jovo" Alapitvany
Széchenyi Istvan Alapitvany

TREND Alapitvany a kézépfoki
kozgazdaszképzés fejlesztéséért
Rudnay Szakkézépiskola Kulturalis
Alapitvanya

"Pro Futuro Nagyatad"

7400 Kaposvar, Cseri ut 6.
7530 Kadarkut, F6 u. 1.

7400 Kaposvar, Rippl-Rénai u. 15.
7400 Kaposvar Szent Imre utca 2.
8660 Tab, Virag u. 14.

7500 Nagyatad, Dézsa Gydrgy u. 13.

A centrum feladata és hatiaskore

alapito  okiratban

meghatarozott
tevékenységének irdnyitasa, szervezése, valamint 6n4llé
biztositani:

tagintézmények

a) amunka-erépiaci igényeknek megfelel$ képzési szerkezet kialakitdsat,

b) a tagintézmény zavartalan miikédésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a

jogszabdlyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
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c) a beiskoldzas sikerességéhez sziikséges palyaorientécios tevékenység feltételeit,
d) az aktiv szerepvillalast a felndttoktatdsban és a felndttképzésben.

6. Létszamkeret

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 61. § (3)
bekezdése alapjan, a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szol6 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 35. § (1) — (2) bekezdése szerint.

II. fejezet

7. A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti feladat- és
hataskormegosztas

7.1. A centrum szervezeti felépitése:

11,

712,

A centrum tobbeélu koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén
miik6dd kozponti egységbdl (a tovébbiakban: a centrum kozponti
munkaszervezete), €s a tagintézményekbdl 4ll.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabdlyok és jelen
szabdlyzat altal meghatédrozott feltételek kozott — onéalldan végzd szervezeti
egysége. A tagintézmények szakmai tekintetben &nallosagot élveznek a
centrumon beliil, amit a centrum jogszabélyokon alapulé alapdokumentumai
garantalnak.

. A centrum kozponti munkaszervezete a centrum miikddésével kapcsolatos,

kiilondsen a

a) szakmai (taniigy-igazgatasi),
b) pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,
¢) miuszaki/lizemeltetési,
d) vagyongazdalkodasi,
e) projekt (palyazati)
f) beszerzési/kzbeszerzési,
g) humaner6forras-gazdalkodasi,
h) jogi,
i) titkarsagi
feladatokat latja el.

7.2. A centrum vezetése:

7.2.1.

A centrum €lén a f6igazgato 4ll, helyettesei a szakmai féigazgato-helyettes és a
gazdasagi foigazgatd-helyettes.

A centrum tagintézménye élén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban:
igazgato) all, helyettese az igazgatd-helyettes.
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T22

T 23

7.2.4.

T Bid:

A fOigazgatot és a gazdasagi foigazgato-helyettest a szakképzésért és
felnottképzésért felelos miniszter bizza meg.

A gazdasagi f6igazgaté-helyettes tekintetében a munkéltatéi jogokat — a
gazdasagi figazgat6-helyettes magasabb vezetéi megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa joganak kivételével — a foigazgato gyakorolja.

A szakmai féigazgato-helyettest a centrum f6igazgatdja nevezi ki.

A centrum tagintézményének igazgatojat a féigazgatd az oktatisért felelés
miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat a
foigazgatd gyakorolja.

A tagintézményben éltaldnos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes és
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes nevezhetd ki.

A tagintézmény igazgatOhelyettesét/igazgatohelyetteseit és  gyakorlati
oktatdsvezetdjét — az igazgato6 javaslata alapjan — a centrum féigazgatoja nevezi
ki.

A centrum vezet6i az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek megjelolését a 2. sz fiiggelék
tartalmazza.

8. A foigazgato felelosségi kore, feladat- és hataskore

8.1.A foigazgato felelds:

a)
b)

2)

h)

)

k)

a centrum, valamint a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény térvényes
mukodéséért, gazdalkodasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznélatdba adott vagyon megorzéséért,
hiteles nyilvantartaséaért,

a centrumot alkoto tagintézmények pedagogiai munkajaért,

a centrumot alkoto tagintézmények nevelétestiiletének vezetéséért,

a centrumot alkot6 tagintézmények neveldtestiiletének jogkorébe tartozod
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a centrum miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a centrumot alkoto tagintézmények nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez
igazodo, mélté megszervezéséért,

a centrumot alkoto tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot
alkoté tagintézményekhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkot6 tagintézmények neveld és oktatd munkdja egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonb6z6 szervezetekkel (kiilondsen: iskolaszék, a munkavallaléi érdek-
képviseleti  szervek, didkonkormanyzatok, sziildi  szervezetek) vald
kapcsolattartasért, a veliik torténé egyiittmitkodésért,

a centrum szintdi, valamint a tagintézményi szabélyzatok elkészitéséért,
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I) a centrum kozponti munkaszervezetének személyi juttatdsai, az azokhoz
kapcsolédo  jarulékok és egyéb  kozterhek eléiranyzataival  torténd
gazdalkodasért,

m) a miikddtetéshez, a vagyon haszndlatihoz, valamint az 1) pontba nem tartozo, a
centrum kézfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival torténd
gazdalkodasért.

8.2. A féigazgatd feladat- és hataskore:

a) a 7.2.2. pont szerinti kivétellel a 13.1. pontban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltat6i jogokat a centrumban foglalkoztatottak felett,

b) dont a centrum és tagintézményei miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat
nem utal mis személy, vagy szerv hataskorébe,

c) képviseli a centrumot,

d) az igazgat6 kezdeményezésére a pedagdgiai munkéaért valo felel6ssége korében
szakmai ellendrzést indithat a tagintézményben végzett neveld és oktaté munka,
egyes alkalmazott munkaja szinvonalénak kiilsé szakértével torténd értékelése
céljabal,

©) az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény
alkalmazottai, a didkok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban all6 partnerek
bevonasaval,

f) hitelesiti a bizonyitvanyokat és tantsitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabdlyzatnak megfelel6en,

g) elokésziti a fenntartd részére a masodfoku dontést az igazgatd dltal hozott
tanuléi  jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével,
megsziintetésével, a tanul6i fegyelmi iigyekkel kapesolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,

h) gyakorolja a kételezettségvallalasi, kiadmanyozési jogokat,

i) kialakitia a centrum és a tagintézmények belsd szervezeti struktarajat,
szabalyozza a belsé munka- és hatdskdrmegosztast, Osszehangolja a szervezeti
egységek €s alarendelt vezet6k munkajat,

J) megtervezi a kovetkezo idészak munkaéjat, ellenérzi és értékeli a folyo feladatok
végrehajtasat,

k) elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a Jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol,

I) megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznaldsit a szabad
kapacitas terhére,

m) a gazdalkodds eredményeirdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott
vagyon alakuléasérol beszamolot készit a fenntarté részére.,

n) kapcsolatot tart az alapitd szervvel, a telepiilési Onkormdnyzatokkal és egyéb
szervekkel,

0) belsé szabdlyzatban rendezi a miikodéséhez kapesolodo, pénziigyi kihatassal
bird, jogszabélyban nem szabélyozott kérdéseket,

p) a centrum SZMSZ-ében felsorolt jogkdrsket Osszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-ében meghatérozott jogkorokkel.
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8.3. A foigazgato a fenti 8.2. pont szerinti feladatai kéziil az igazgatora ruhazza at:

a)
b)

c)

a tagintézmények nevel6testiiletének vezetését,

a munkaltatéi jogkorok gyakorlasat a tagintézmények kozalkalmazottai,
munkavéllaléi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkorsk kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését
az igazgat6 kezdeményezi a féigazgatonal,

a bizonyitvanyok és tanusitvanyok alirasanak jogat a kiadmanyozisi és
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.

8.4. A féigazgaté kozvetlen irdnyitasa ald tartozik:

a) a gazdaségi féigazgato-helyettes,

b) a szakmai féigazgaté-helyettes,

c) az igazgatok,

d) a centrum kdzponti munkaszervezetének titkérsagi feladatait ellaté munkatérsa.

9. A gazdasagi foigazgaté-helyettes felelosségi kore, feladat- és hataskre

9.1. A gazdasagi foigazgato-helyettes felel6s:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g
h)
i)

1)
k)

)

m)

n)
0)
p)
q)
r)

a tagintézményenkénti bontdst is megjelenit6 koltségvetési terv elkészitéséért,
annak teljesitéséért,

az adott évi kdltségvetési elSirdnyzatok felhasznaldséra vonatkozé eldirdsok
betartasaért, a szabalyszer(i gazdalkodasért,

a koltségvetési beszamol¢ jelentések, és a feladatkorét érintd adatszolgaltatasok
valodisagéért, helyességéért, teljeskorliségéért, és azok hataridében t6rténd
elkészitéséért,

a koltségvetési gazdalkoddsi jogszabélyok eléirdsainak és a hatalyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodasi mikodtetéshez sziikséges adatokat biztosité vezetsi
informacios rendszer kidolgozaséért,

a felligyelete ala tartozé tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolodo feladatellatasanak ellendrzéséért,

a tagintézmények altal palyazat atjan, vagy mas moédon elnyert pénzeszkozok
szakszerd, a célnak megfeleld felhasznalasaért,

a hazai és nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiilonb6zé
adatszolgaltatasok hatariddben torténd elkészitéséért,

a beszerzési és kozbeszerzési eléirasok betartasaért,

a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkoz6 szabalyzatok eldkészitéséért,

a centrum konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvéantartasi tevékenységének
ellen6rzéséért, a bizonylati rend jovahagyasaért,

a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eldiras szerinti, €s naprakész
vezetéséért,

a hatilyos jogszabdlyok altal eldirt bevallisok és jelentési kotelezettségek
hatarid6ben térténé elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

az anyaggazdalkodds rendjéért,

a leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

az anyagi eszko6zok és miiszaki feltételek biztositésaért,
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s) azengedélyezett Iétszamkeret és béralap szabélyos felhasznal4saért,

t) aszemélyi juttatdsok hataridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellendrzéséért,

u) jogszabdly vagy a féigazgato 4ltal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasadrt.

9.2. A gazdasagi foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

a) A féigazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja a centrum és tagintézményei
mikodésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-gazdélkodasi,
valamint a miszaki (izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a foigazgato helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és beszdmoltatasi
jogkorrel rendelkezik,

b) ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

¢) elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, irdnyitia a jovahagyott
koltségvetés felhasznaldsdt, valamint elkésziti a mérleget és beszamold
jelentéseket,

d) kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

e) biztositja a centrum és tagintézményei mitkddéséhez szikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre 4116 koltségvetési kereten beliil,

f) el6késziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozo gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

g) ellenérzi a gazdalkodast szabalyozo torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

h) feligyeli és koordinalja, valamint szakmailag iranyitjia a gazdalkodasi
tevékenységet,

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

J) koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

k) ellendrzi és ésszehangolja a tagintézmény pélyazati tevékenységével kapesolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

) pénziigyi, gazdasagi szempontb6l ellenérzi a tagintézmény dltal Ssszedllitott
palyazati dokumentaciokat,

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

n) gondoskodik a pélydzatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon tSrténd
nyilvanossagra hozatalarol,

0) folyamatos €s id6szaki informaciokat nyjt a munkaltatéi jogkor gyakorloja felé,

p) figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi és rendeleti szabalyozasat,

q) ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

r) kialakitia és ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a féigazgato altal atadott kételezettségvallalasi, utalvanyozési és szakmai
teljesitésigazolési jogkorok gyakorlasat,

s) intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozoan a szabalyszerii
gazdalkodas biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos
tigyvitel terén.

9.3. A gazdasagi féigazgato-helyettes atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a
f6igazgaté haladéktalanul kételes gondoskodni a helyettesftésérél.
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10. A szakmai foigazgato-helyettes felel6sségi kore, feladat- és hatiaskore:

10.1. A szakmai féigazgato-helyettes felel6s:

a) aracionalis gazddlkodas kévetelményét is figyelembe vevd hatékony és magas
szinvonall szakmai munka iranyitasaért, koordinalaséaért,

b) a szakképzés éves munkatervének elkészitéséért,

c) atagintézmények tantirgyfelosztasanak elkészitésért, elfogaddsaért,

d) aszakképzést érintd jogszabalyi véltozésok, eldirasok naprakész kovetéséért.

10.2. A szakmai foigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

a) koordinalja és ellenérzi:
aa) az iskolarendszerti és iskolarendszeren kiviili szakoktatast és szakképzést,
ab) a tagintézmény szakmai akkreditacioit,
ac) a tanulészerzddések dokumentalasat és az egyiittmiikodési megallapodasok
elkészitését, dokumentalésat,
ad) a szakma kivalo6 tanuldja versenyek elékészitését,
ae) a tagintézmény felndttképzési terveinek megvaldsuldsat,
af) a felnéttképzések id6beosztasat,
ag) a beiskolazas szakképzési feladatait,
ah) az lizemlatogatdsok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.

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

¢) centrum szinten egységes ¢és koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakorl6helyre valé utaztatasra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik
az utaztatast,

d) gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,

e) feliigyeli, koordindlja a palyazatok benyujtasat, a szakmai megvaldsitasat és a
palyéazati beszamolok elkészitését,

f) ellenérzi a szakoktatok munkajat,

g) feliigyeli a felndttképzésben részt vevék beiskoldzasat, nyilvantartasat,

h) elldtja a szakmai tankényvek megrendelésének feliigyeletét,

i) ellendrzi a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasat,

J) koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

k) koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

1) ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

m) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a  centrummal vagy a
tagintézményekkel  partneri  viszonyban  allnak  (hatésdgok, partner
intézmények, kamarak stb.).
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11. Az igazgaté

113,
a)

b)
c)

d)

1)
k)

)

Az igazgato felelds:

a tagintézmény pedagdgiai munkdjaért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény neveld és oktato munkdja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavéllaloi érdek-képviseleti
szervekkel €s a didkénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmikddés kialakitasaért,

a pedago6gus etika normainak betartdsaért é€s betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznéalataba adott
vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,

a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kévetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozrem(ikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és
tiizvédelmi és HACCP szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért,

a tagintézményi szintli karbantarté, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére el6irt torvényi feltételek biztositasaért.

11.2. Az igazgat6 feladat-és hataskore:

a)
b)

d)

a jogszabélyoknak €és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgaté
irdnyitdsa alapjén vezeti a szakmailag 6n4ll6 tagintézményt,

dént minden olyan, a tagintézmény mikodésével, feladatellatdsaval
kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskdrébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,
kiilonosen a tagintézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilékkel vald
kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozod
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatérozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhazhato,

koordindlja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezesét €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzGrendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

elokésziti a tagintézményi nevel6testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

Jovahagyja a tagintézmény pedagodgiai programjat, amennyiben az a fenntartora
nem ro tobbletkotelezettséget,

szervezi ¢s ellen6rzi a tagintézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,
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113

J) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges — hataskérébe nem tartozé - intézkedések me gtételét,

k) dont a tanul6k felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

[) gyakorolja az e szabélyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhdzott
munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendérzési jogot a tagintézmény
kézalkalmazottai és munkavallaloi felett,

m) €vente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgéltat, és legalabb évente irasos tajékoztatést ad a féigazgatd részére
a tagintézmény tevékenységérol,

0) véleményezi a f6igazgatd hatdskdrébe tartozd - a koznevelési intézményt,
illetve az tagintézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a
tagintézményt érintd beiskolazast, a tagintézményt érinté koltségvetés
tervezeést, a pélyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend sszeallitasat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast
gyakorl6 centrum foigazgatoja éltal kért adatszolgéltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Gssze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megolddsdhoz  sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok irdnyitasa céljabol,

r) Onall6 kiadményozési joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott &nalld
hataskorei tekintetében,

s) az Nkt-ban meghatdrozott sajat hataskorben elldtando feladatainak
végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol sz616 szabélyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

u) javaslatot tesz az irdnyitdsa alé tartozé munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara Iétesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint
beiskolézasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a
gyakornoki rendszer mikddtetésében,

X) kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiiksdik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellenérzi a tagintézmény mikodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkorékben az igazgatd nem utasithato.

12. Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezet

12.L

12.2,

Az igazgatéhelyettes, az igazgatét akadélyoztatds esetén telies jogkorrel és
felelésséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat, az
igazgaté utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében
eléfordulo iigyekben.

A gyakorlati oktatasvezeté a gyakorlohelyek szakmai irdnyitéja és az ott folyd
oktaté-nevelé munka felelés vezetéje.
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12.3. A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlati oktatasvezetdinek feladat-
és hataskorét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a foigazgatod altal
jovéhagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

13. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

13.1. A foigazgato a fentiek figyelembevételével:

a) dont a kozalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony létesitésérol,

b) dont a kozalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony megsziintetésérol,

c) dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

d) meghatarozza a munkakori leirasok tartalmat,

e) dont teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatésrol,

f) munkaltatoi igazolast ad ki,

g) gondoskodik a nem pedagdégus-munkakorben alkalmazottak munkakori
besorolasarol,

h) gondoskodik az alkalmazottak atsorolasarol,

i) delegélja a pedagégusmindsitd vizsga, illetve eljards soran a tagintézményi
bizottsagi tagot,

j) dont tavollét engedélyezésérdl,

k) gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol,

1) ellenérzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

n) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrol,

0) gondoskodik a pedagdgusok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
rogzitésérol,

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

q) dont a talmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérol,

r) engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

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

t) dont a jutalmazasrol,

u) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benytjtott kérelmekrol,

v) javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnottképzésért
felelés miniszter altal az oktatasért felelés miniszter részére.

13.2. Az igazgaté 8.3. pont alapjan atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore
kiterjed kiilonosen a kévetkezokre:

a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd személyére
a nevelGtestiilet véleményezési jogdnak megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idej(i jogviszony létesitésére,

¢) munkaltatéi igazolasok aldirédsa,

d) anem pedagogus-munkakorben alkalmazottak munkakéri besorolasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f) a pedagogusmindsitd vizsga, illetve eljards soran a tagintézmeényi bizottsagi tag
delegalasa,

g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,
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h) tavollét engedélyezése,

i) munkakori leirdsok elkészitése,

j) amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadasa,

[) javaslattétel az éves tovdbbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo
részvételre,

m) dontés a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a foigazgato részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a fOigazgaté részére, illetve véleményezése a dol 20z0i
kedvezmények, juttatasok targyéban benytjtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgato részére kitiintetésre.

I11. fejezet

A mtikddés rendje

14. Adatszolgaltatas

14.1.

14.2.

A f6igazgaté a centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektol
azonnali tajékoztatdst, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni.

A féigazgato felelés a centrum koznevelési és adatszolgaltatasi feladatainak
jogszeri és litemezett végrehajtasaért.

15. Utasitas

15.1;

15.2.

13.3.

A fdigazgaté az igazgatd részére — a funkciondlis irdnyitas kérében — kozvetleniil
adhat utasitast.

Az utasitds végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik — a szolgalati ut megtartésaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgés iigyekben az intézkedésben tévolléte miatt akadalyozott
felettes vezet6 egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtdriéntét az tigyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot haladéktalanul a felettes
vezetdhoz kell eljuttatni.

16. A kiadmanyozas rendje

16.1.

A kiadmdnyozds az tigyben torténé kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.
A kiadményozdsi jog magaban foglalja az intézkedést, a kézbensé intézkedést, a
dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.
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16.2. A centrum f6igazgatéjanak hatdskorébe tartozé tigyek kiadmanyozéja a féigazgato.
A foigazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igénylo
ligyekben a gazdasagi foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozési jogot.

16.3. Az igazgat6 a hataskorébe tartozo tigyekben kiadményoz.

16.4. Az atruhazott kiadményozasi Jjog tovabb nem ruhazhato.

17. A munkavégzés sltalanos sza balyai

17.1. A miik6dés altalanos rendje

UL,

17.1.2.

V.13,

17.1.4.

I'7.1.5

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ell4tdsshoz sziikséges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. A tagintézmény a fenntartd szerv altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarél. A tagintézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente
osszedllitott, és a fenntart6 4ltal megallapitott koltségvetés tartalmazza,

A tagintézmény miikddésével kapcsolatos  dontések elokészitésében,
vegrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a pedagégusok, a tanulék és a
sziilok, illetve képviselsik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz k6tddé szervezet nem mikédhet, tovabbé az alatt az ido alatt, amig az
iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy pérthoz kotédéd
szervezettel kapesolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabbé az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa,

Az altaldnos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben
eltéré6 modon is kialakithato.

17.2. Egyiittmiikodési kitelezettség

v

1722,

17.2.3.

A centrum valamennyi vezetbje és munkatirsa koteles a feladatok
végrehajtadsaban egyiittmiikodni. A tagintézmények kozotti egyiittmiiksdés
kialakitdsaért a centrum féigazgatoja és az igazgatok a felelsek.

A foigazgatd az Osszetett megkozelitést, és tobb  szakteriilet SZOros
egylittmikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes referens egylittmiikdésével
megvalosulé csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
soran a feladatkdriikben érintett vezetdket és a targykor szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében torténd elvégzése
¢rdekében kiemelt egyiittmiikddési kotelezettség és feleldsség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelés referenssel, vagy kiilsd jogi
képviseldvel a centrum valamennyi szervezeti egysége kdteles egyiittmiikdni.
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17.3. A centrum képviselete
17.3.1. A centrumot a foigazgato képviseli.

17.3.2. A centrumot minisztériumok és a kdzponti kézigazgatas mas intézményei felé,
valamint a kozponti hivatalokkal vald, tovabba az énkormanyzatokkal és a
tarsadalmi szervezetekkel val6 kapcsolatokban a fdigazgatdé mellett, a
féigazgatd kijeldlése alapjan a szakmai féigazgaté-helyettes, az igazgato,
illetbleg mas kdzalkalmazott is képviselheti.

17.3.3. A centrum birésagok €és a hatésagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviselet
ellatasaért felelés referens, vagy a foigazgatd altal megbizott kiils jogi
képvisel6 latja el.

17.3.4. Az Eurdpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a centrum
képviseletét a belsé szabalyzatokban kijelolt vezetd, kozalkalmazott latja el. E
projektek megvalositasa soran a féigazgato a projektalapité dokumentumban is
rendelkezhet a képviseletrol.

17.3.5. Nemzetk6zi  programokon, protokolleseményeken, valamint a civil
szervezetekkel, ¢és az érdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartas
tekintetében a centrum képviseletére a 17.3.2 pontban meghatarozott
rendelkezések az iranyadok.

17.3.6. A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozd tligyekben az igazgato
jogosult.

17.3.7. A képviselet részletes szabalyait a centrum kiilon szabélyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakéri leirasok hatarozzak meg.

17.4. A sajtoval val6 kapcsolattartas rendje

17.4.1. A sajtoval valo kapcsolattartasra a centrum fOigazgatoja jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

17.42. A sajt6 tajékoztatdsaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a
Sajtokapcsolati és kommunikacids szabélyzat hatarozza meg.

17.5. A helyettesités rendje
17.5.1. A féigazgatot tavollétében a gazdasagi foigazgato-helyettes helyettesiti. A
foigazgato-helyettesek tavolléte esetén helyettesitésiikrol a foigazgatod
gondoskodik.

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

17.5.3. A centrum vezetbinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellaté vezets vagy
ligyintéz0 a foigazgato, illetve a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron
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vagy egy€b iraton, a féigazgato, illetve az érintett szervezeti egység altal
hasznalt bélyegzd lenyomatinak hasznélataval, a féigazgatd, illetve a
helyettesitett vezet§ neve felett sajat alairasval, és a foigazgato, illetve a
helyettesitett vezeté neve utan pedig ,,h" betii feltiintetésével jelzi, hogy az
adott ligyben helyettesitdként jart el.

17.5.4. A helyettesités — a munkaltatoi Jogkor gyakorlasanak kivételével — magéaba
foglalja a kiadméanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

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

17.5.6. Az egymast helyettesité munkakorsk megnevezesét a dolgozok munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

17.5.7. A fbigazgaté helyettesitése soran — lehetéség szerint — a fOigazgatoval
elézetesen egyeztetends a kiadmanyozasra keriil§ irat. Amennyiben erre nincs
mad, tgy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildendd a féigazgato e-
mail cimére, vagy a féigazgato akaddlyoztatasanak megsziinését kévetden
soron kiviil bemutatandé.

17.5.8. Az érintett munkakor betéltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara az
ligyintéz6t vagy a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
centrum f8igazgatdja jeléli ki.

[V. Fejezet

18. A centrum iranyitasa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és
azon kiviili kapcsolattartds modja, szabalyai, a tagintézménnyel valo
kapcsolattartas rendje

18.1. A centrum irdnyitésa:

I18.1.1.A centrum kézvetlen szakmai iranyitéja a Nemzetgazdasagi Minisztérium
munkaerdpiacért és képzésért felelds allamtitkdra, valamint — ra &truhazott
hataskérben — a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal (a
tovabbiakban: NSZFH). Az NSZFH e funkcidjat a vezetSin és a kijelslt
referenseken keresztiil latja el. A szakmai irdnyitoval a kapcsolatot a
foigazgato tartja.

I8.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetoségét a
legalabb havi rendszerességgel, rotacios alapon tartott vezetdi értekezlet
biztositja, amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon til a felmeriils
tigyrend tekintetében érintett kollégdk is részt vesznek. A f6igazgatod
engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezhets.

18.2. A centrum kdzponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai:
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a) vezet6i értekezlet, amelynek tagjai: a fOigazgatd, a gazdasagi féigazgato-
helyettes, és a szakmai foigazgatd-helyettes,

b) fbigazgatoi értekezlet, amelynek tagjai: a foigazgato, a gazdasagi féigazgato-
helyettes, a szakmai f6igazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

c) munkatarsi  értekezlet, amelynek  résztvevdi:  centrum  kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevodi a gazdasagi féigazgato-helyettes,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakmai foigazgatd-helyettes, vagy
a témafelel6s szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

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

18.3. A centrum feladatainak Osszehangolt elltasa érdekében a foigazgatd-helyettesek
kotelesek egymdssal egytittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint
sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.4. A centrum kozponti munkaszervezete €s a tagintézmények kozotti kapcsolatok
rendje

18.4.1. A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasdgi féigazgato-helyettes is kdzvetlen
iranyitasi jogkorrel rendelkezik. A centrum gazdalkodasanak megfelel és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi foigazgatd-helyettes kozvetlen
iranyitassal feladatellatdsra bevonhat tagintézményi munkatarsakat az
igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetden.

18.42. A szakmai fo6igazgato-helyettes a foigazgatd megbizasdbdl az 4ltala
meghatarozott teriileteken ¢és feladatok esetében kozvetleniil iranyitja a
tagintézményeket és 6sszehangolja munkajukat.

18.4.3. Annak érdekében, hogy minden Ilényeges informdcié eljusson a
tagintézményekhez, a szakmai- ¢és a gazdasagi foigazgato-helyettes
folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szamukra a miikodésiik
szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket
szervez.

18.4.4. A kapcsolattartas forumai:

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

b) kibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek tagja a féigazgato, valamint az
igazgatok; az értekezleten részt vesz a gazdasagi foigazgato-helyettes, a
szakmai fOigazgatd-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miszaki
és/vagy lizemeltetési referens;

c) gazdasagi értekezlet, amelynek részvevoi a gazdasagi féigazgato-helyettes,
valamint a gazdasagi teriileten dolgozé munkatarsak.
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18.4.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzékényvet kell késziteni, amelybél
a fenntartéra tobbletterhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen Keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

18.4.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és
taniigyigazgatas tagintézmények kézétti azonosan J6 szinvonalon térténd
megvaldsitdsa érdekében a féigazgato centrum-szintli forumokat hozhat 1étre,
melynek iranyitoja a féigazgato, vagy az altala megbizott felel6s(ok).

A féorumok teriiletei a kévetkezok lehetnek kiiléndsen:

a) munkaerd-piaci szerepl6kkel és ezek szervezetivel t6rténd kapcsolattartas,
b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatss,

c¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnéttképzés, felnbttoktatas,

f) sajatos nevelési igényii tanulok.

18.5. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

18.5.1.A tagintézményekkel valé kapcsolattartasért a féigazgato, a foigazgaté-
helyettesek, az igazgatok és az igazgatohelyettesek a felelések.

18.5.2. A tanév el6készitésekor az inditandé osztilyok szaménak ismeretében a
f6igazgaté és az igazgatok munkaeré-gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben
meghatdrozzdk azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd
gazdilkodas és az egyenletes terhelés érdekében koézosen, attanitasokkal
oldanak meg,.

A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév 6 feladatait, meghatarozzék azokat a
koz0s célokat, melyek az adott tanévben minden tagintézmény szem elétt tart.

18.53.A foigazgatd lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykozi
munkakozosségek kozds munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart

dolgozzanak ki.

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

18.5.5. Az igazgatok kotelesek minden fdigazgatéi jogkérrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgato felé.

18.6. A tagintézmények egymas kozotti kapcsolatai
18.6.1. A tagintézményeknek a munkéjukat Osszehangoltan kell végezniiik.
18.6.2. A tagintézmények kapcsolattartasanak rendjét a tagintézmények sajatos
szabalyait leir6, a f6igazgaté altal Jovéhagyott tagintézményi SZMSZ-ek

tartalmazzak.

18.7. Kapcsolatok kiilsé szervekkel
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18.7.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes elltisa
¢érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

18.7.2. A tanul6i utanpotlds biztositasa érdekében kiilonss figyelmet kell szentelni a
telepiilés és a régio altalanos iskoldival torténd egylittmiikodésre.

18.7.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgaté képviseli. A helyettesek
¢és az igazgatok a feladatmegosztds és igazgatdi eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

18.8. Nemzetkézi kapesolatok

18.8.1.A centrum a fSigazgatd, a szakmai féigazgato-helyettes, a gazdasagi
féigazgato-helyettes személyén, valamint az igazgatokon keresztiil szervezi és
tartja fenn a nemzetkézi kapcsolatait. Az igazgatoknak tajékoztatasi
kotelezettségiik van a centrum vezetbsége felé a nemzetkézi kapcsolatokat
illetéen.

18.8.2. A nemzetkozi kapesolatok teriiletei kiilénésen:
a) az Eurépai Uni6 pélyazati rendszerében val részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,
¢) pedagégusok szakmai tanulméanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,
e) szakmai taldlkozok szervezése,
f) hataron atnyulo kistérségi kapesolatok.

18.9. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, véllalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezokkel torténd kapesolattartas

18.9.1.A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés més szerepldinek a
gyakorlati képzés folyamatéban felmeriils felelésségét ¢és feladatait, az
egylittmiikddés elveit az Szt. régziti,

18.9.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikodé partnerek:
a) centrum és tagintézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) gyakorlohelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

18.9.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodd szervezetek
képviselbivel elsédlegesen a f3igazgatd tartja a kapcsolatot.

18.9.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabélyait leiro, a
féigazgato altal jévahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzék.
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Fiiggelékek:

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listdja

Kelt: .Q’N.i.ix:ﬂl. Kervernenres il (i, év .EL{;;L.\JL.@‘.(J;. hoénap A nap
k_i o P& \.(/,;': 'E"?—/_i Far, ,-!——(/_‘-?J
Csiba Agota "
féigazgatod

Jovahagyasi zaradék

A Kaposvari Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2016.
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1. fiiggelék

A Kaposvari Szakképzési Centrum kézponti munkaszervezete felépitésének
abraja

féigazgatd

gazdasagi féigazgaté-helyettes
- pénziigyi/gazdalkodési/szamviteli feladatok
- miszakifizemeltetési feladatok szakmai féigazgatd-helyettes
- vagyongazdalkodasi feladatok - szakmai (tanligy-igazgatdsi) feladatok
- beszerzésifkézbeszerzési feladatok - projekt (pélyazati) feladatok
- huméneréforrds-gazdélkodasi feladatok
- jogi feladatok
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2 fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

a) kozigazgatasi hatosagi iigyben — onélléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;

b) kbzbeszerzési eljaras sordn — dnalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult személyek;

¢) feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbé az allami
vagyonnal valé gazdélkodds tekintetében — dnélloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;
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