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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogalldsa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felnditképzésért
felelds miniszter altal alapitott, szaklképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv.

A centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Kaposvari Szakképzési Centrum

OM azonosito: 203027

Réviditett név: Kaposvari SZ.C

Angol megnevezes: Kaposvar Center of Vocational Training

Szeékhely: 7400 Kaposvar, Kontrassy utca 2/A.

Levelezési cim: 7400 Kaposvar, Kontrassy utca 2/A.

Hivatalos honlap: www.kszc.hu

Vezet6i: {6igazgatd ¢s kancellar — részletesen a Szervezeti ¢s Miikodést Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjdban

Alapité: szakképzésért és felnbttképzesért felelds miniszter

Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

Alapito okirat kelte, szama: 2015. augusztus 31., NGM/34165/18/2015.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacids és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, Fo uica 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartdja:

Innovécios és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:

Nemzett Szakképzési ¢s Feln6ttképzesi Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkor: onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

Szamlavezets pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosig
El6iranyzat-felhasznalasi keretszdmlaszam: 10039007-00335584-00000000
Adbszdm: 15831990-2-14

Statisztikai szamjel: 15831990-8532-312-14

PIR t6rzsszam: 831994



A centrum alaptevékenységének dallamhaztartasi és kormanyzati funkciok
szerinti besoroldsa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

3.1. Allamhdztartisi szakagazat
853200  Szakmai kdzépfokn oktatas
3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas

081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s tAmogatisa

082042 Konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomany feltirasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyam

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint{i OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényl tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasdnak
szakmai feladatai

092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitt szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényll tanulok kozismereti és szakképesités

megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban

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

092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

92260 Gimndzium €s szakképzd iskola tanuléinak kozismereti és szakmai

elméleti oktataséval osszefliggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefiiggd
mitkddtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintiit OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

(95040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapesolodd szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkezietés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasdnak biztositdsa

096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
098021 Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikSdtetési feladatai
105020 Foglalkoztatast eldsegité képzések és egyéb tamogatasok



3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatira a koéltségvetési szerv

modositott kdltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

A centrum tagintézményei, telephelyei

Tagintézmény megnevezése

Telephely cime

Kaposvari SZC Lamping Jozsef
Miiszaki Szakgimnaziuma ¢s
Szakkozépiskoldja

Kaposvari SZC Jalics Ernd
Szakgimnaziuma, Szakkézépiskoldja és
Szakiskolaja

Kaposvari SZC Eotvos Lordnd
Miiszaki Szakgimndziuma,
Szalckozépiskolaja és Kollégiuma
Kaposvari SZC Széchenyi Istvan
Kereskedelmi ¢s Vendéglatoipari
Szakgimnaziuma ¢s Szakkozépiskoldja
Kaposvari SZC Noszlopy Gaspar
Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
Kaposvari SZC Rudnay Gyula
Szakgimnaziuma, Szakkézépiskolgja &s
Kollégiuma

Kaposvéari SZC Barcesi Ipari,
Kereskedelmi és Vendéglatoipari
Szakgimnaziuma és Szakk6zépiskoldja
Kaposvéari SZC Nagyatadi Ady Endre
Gimnéziuma, Szakgimnaziuma,
Szakkézépiskolaja és Kollégiuma
Kaposvari SZC Dréva Vilgye
Gimnaziuma, Szakgimniziuma &s
Kollégiuma

Kaposvari SZC Nagyatadi
Szakgimnaziuma ¢és Szakkdzépiskoldja

7400 Kaposvar, Cseri 0t 6.

7530 Kadarkt, F6 utca 1.

7530 Kadarkat, Kossuth Lajos utea I.
7530 Kadarkt, Rakéezi utca 10.

7400 Kaposvar, Pazméany Péter utca 17.
7400 Kaposvéar, Damjanich utca 17.
7400 Kaposvar, Virag utca 32.

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

7400 Kaposvar, Nemzetor sor 1.

7400 Kaposvar, Szent Imre uica 2.
7400 Kaposvar, Németh Istvan fasor 8.
8660 Tab, Virag utca 14.

8653 Adand, Arpad utca 4.

8652 Sigjut, HRSZ 024.

8652 Siojut, HRSZ 029.

8652 Sidjut, HRSZ 031.

8652 Sidjut, HRSZ, 033.

8652 Siojut, HRSZ, 035.

8652 Sidjut, HRSZ 047.

8652 Si6jut, HRSZ 0106.

8652 Siojut, HRSZ 0107,

8652 Siojut, HRSZ 0108.

7570 Barcs, Baratsag utca 9-11.

7570 Barcs, Béke utca 35.

7571 Barcs, Bajesy-Zsilinszky utca 175,

7500 Nagyatad, Dézsa Gydrgy utca 13.
7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 10.

7570 Barcs, Szent Lasz]o utca 13.
7570 Barcs, Barcs-Kozéprigac

7500 Nagyatad, Baross Gébor uica 6.
7500 Nagyatad, Petdfi Sandor utea 2,
7500 Nagyatad, Jozsef Attila sétany 1.
7500 Nagyatad, Somogyi Béla u. 1.



5. A centrum feladata

Feladata az alapité okiratban meghatdrozott tagintézmények nevelési-oktatasi tevékenységének

irdnyitasa, szervezése, valamint 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositani:

e a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitdsat,

e a tagintézmény zavartalan miikédésénck (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok altal
meghatirozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

e a beiskolazis sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,

e az akliv szerepvallalast a felnditoktatasban és a felndttképzésben.

6. A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetdk kozotti
feladatmegosztas

6.1. A cenfrum szervezeti felépitése

A centrum kOliségvetési szerv, amely a cenfram székhelyén mikodoé kozponti egységébsl (a

tovabbiakban: a centrum kdzponti munkaszervezete), és a tagintézmeényekbdl 4ll.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatdst — a jogszabilyok és jelen szabdlyzat altal

meghatarozott feltételek kozott — dndlldan végzd szervezeti egysége. A tagintézmeények szakmai

tekintetben ondlldsagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapuld

alapdokumentumai garantalnak.

e A centrum kozponti munkaszervezete killonSsen a centrum mikodésével kapesolatos,
szakmai iranyitisi, tervezési, tanligy-igazgatési,

e pénziigyi/gazdasigi/szamviteli/kontrolling,

e miiszaki/iizemeltetési/létesftményhasznositasi,

e vagyongazdalkodasi,

o szolgaltatasi,

e logisztikal,

e projekt {palyazati),

e heszerzési‘kizbeszerzési,

e humanerdforris-gazdalkodasi,

e jogi,

e munkaiigyi,

o mindségbiztositasi,

e belsd ellendrzési,

o titkarsagi

feladatokat latja el.

A centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szami fiiggeléke
tartalmazza.

6.2. A centrum vezetése

A szakképzési centrumot a féigazgatd és a kancellar 6nalldan vezeti és képviseli. A
foigazgatd felel a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzé intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasdcrt. A féigazgatot feladatai ellatasaban foigazgato-
helyettes segiti.



A kancellar felel a szaklépzési centrum térvényes ¢s szakszerti mikddésédrt.

A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabéalyokban
meghatérozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. Azokban az esetekben,
amikor a gazdasagi vezetd a kancellar helyettescként jar el, pénziigyi ellenjegyzd a gazdasigi vezetd
altal, a kistelezetiségvallalasrol szolo szabalyzatban kijelolt munkavéllalo.

A cenfrum tagintézményei élén a tagintézmény-vezet$ (a tovabbiakban: igazgatd) all, helyettese
igazgato-helyettesi megbizast kap.

A fbigazgatd a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztasa
esetén - a tudomdsszerzéEstdl szamitott 8 napon beliil - a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

A féigazgatdé és a kancellir megbizasara és a megbizis visszavonasira a szakképzésért és
felnbttképzésért felelds miniszter jogosult. A f6igazgato és a kancellar felett a munkaltatdi jogokat - a
megbizas és a megbizas visszavondasa kivételével — az NSZFH elntke gyakorolja.

A garzdasagi vezeld megbizasara, és a megbizds visszavonasara a kancellar jogosult.

A szakmai T8igazgatd-helyettes megbizisara, és a megbizas visszavonasara a fdigazgatd jogosult.

A szakmai féigazgatd-helyettes tekintetében a munkaltatdi jogokat a fdigazgatd, a gazdasagi vezetd
tekintetében a munkaltatdi jogokat a kancellar gyakorolja.

A centrum tagintézményének igazgatdjat a fdigazgatd az oktatasért feleldés miniszter egyetértésével
bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

0w

A tagintézmény igazgatohelyettesét vagy igazgatohelyetteseit &s gyakorlati oktatisvezetdjot az igazgatd
javaslata alapjan — a centrum fdigazgatoja bizza meg.

A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL torvény
szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettek megjelslését a
2. gz, fliggelék tartalmazza.

7. A foigazgato feleldssegi kore, feladatkore

7.1. A foigazgato felelos

a)  acentrumot alkotd valamennyi tagintézmény szakszer(i és térvényes miikddéséért,

b}  acentrumot alkotd tagintézmények pedagogiai munkéjaért,

¢} a centrumot alkotd tagintézmények nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések
eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl megszervezéséeért és ellenbrzéséért,

d)  arendelkezésre 4ll6 kdltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével a centrum nevelési és
oktatisi tevékenységéhez szitkséges személyi feltételek biztositasaért,

e) a centrumot alkoté tagintézmeények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezéséért ¢s ellatasért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot alkotd
tagintézményekhez kapesolddé feladatai koordinaldséaért,

1) a centrumot alkoté tagintézményekben folyd nevelé és oktaté munka egészséges és
biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

g} a kiilonbszd szervezetekkel (kiildnosen: iskolaszék, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervek, didkdnkormanyzatok, sziiléi szervezetek) vald kapesolattartisért, a velilk 15rténd

egyiittmikodésért,
h}  afeladatkérébe tartozo szabdlyzatok elkészitéséért,
i) elekironikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.



7.2. A féigazgaté feladatkire

a)

b)

d)

g)

h)
i)
)
k)

)

q)

1)
s)
t)

u)
v)

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakérben dolgozdk, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordindcidjat végzo
dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont a kancellar egyetértésével a centrum ¢&s tagintézményel mikddésével kapesolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, nem utal mas személy vagy
szerv hataskorébe,

a pedagogusok, a szakmai targyat oktatdk ¢s a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil segft®
munkakirben foglalkoztatottak, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinaciojat
végzd dolgozdk tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal kapesolatos, a
megbizét illetd jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megallapitja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a
neveld, oktaté munkat kézvetleniil segitdé munkakérben foglalkoztatottak, valamint a
pedagégiai szakmai munka koordinacidjat végz6 dolgozok illetményét, illetve megbizasi
dijat,

egyeztet a szakképzési centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakériilményeit érintd kérdésekben,

lépviseli a centrumot,

a pedagégiai munkéért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat a
tagintézményben végzett nevelé ¢s oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitése clkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai, a
diakok, sziilék és a tagintézménnyel kapcsolatban 4ll6 partnerek bevonasaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tantisitvanyokat, az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden,
a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belséd szervezeti
struktirajat, szabélyozza a bels6é munka- ¢és hataskSrmegosztast, dsszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait, ellendrzi és értékelia
feladatok végrehajtasat,

kapesolatot tart az iranyitd és a kézépiranyito szervvel, a telepiilési nkormanyzatokkal és
egyeb szervekkel,

a cenfrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkordket 6sszehangolja a tagintézmények SZMSZ-
ében meghatarozott feladatkorokkel,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavéllaléinak munkajat, akik folott
munkaltat6i jogkdrt gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak,
eltkészitési folyamatat, ellendrzi betartdsukat,

a kancellarral egyetértésben jovahagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagégiai
progranijat,

az igazgatok eldterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a pedagdgusok
tovabbképzési programjat, és beiskoldzasi tervét,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

fenntart6i jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgilja a centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal Gsszefliggd kozérdeki
bejelentéseket, panaszokat,

dontésre elokésziti a nyugdfjas pedagogusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum kdzponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint a tagintézmények vezetoi
és dolgozdi tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti a kitlintetésekre, illetve cim
adomanyozasara vonatkozo javaslatokat,
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w)  a kancellarral egyiittmilkddve javaslatot tesz a fenntartonak tagintézmény létesitésére,
itszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének modositdsdra, nevének
megallapitiséra,

x)  elkésziti a feladatkdrébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

y)  a kancellarral egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és a tagintézmeény
adatkezelésének és adattovabbitdsanak belsé rendjét.

7.3, A féigazgatd kizvetlen iranyitasa ala tartozik

a)  aszakmai féigazgato-helyettes,
b)  azigazgatdk
c)  afbigazgatd kdzvetlen irdnyitésa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak

A kancellar felelosségi kore, feladatkire

8.1. A kancellar felelds

a)  a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaligyi, jogi,
igazgatasi, informatikai tevékenységéért,

b) a szakképzési centrum vagyongazdalkoddsdért, ideértve a miiszaki, Iétesitmény-
hasznositasi, izemelietési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéert,

¢) beszerzési és kizbeszerzési iigyekért,

d) a centrum, valamint a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény iSrvényes
gazdalkodasaért,

e) az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalatiba adott vagyon megOrzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

f) a rendelkezésre 4ll6 koliségvetés alapian a centrum mikddéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételck biztositAsaért

g)  acentrum szintli szabdlyzatok elkészitéséert,

h) a személyi juilatdsok, az azokhoz kapcsolddd jarulékok ¢&s egyéb kozterhek
eléiranyzataival torténé gazdalkodasért,

i) a mitkodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az e pontba nem tartozd, de a centrum
kozfeladataj ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzataival torténd gazdalkoddsért.

8.2. A kancellar feladatkire

a)  a kancellar a szakképzési centrum vezetGjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

b)  kotelessége a feladatai ellatdsa soran a fdigazgatoval egyiittmiikodni, és a tdjékoziatasi
kotelezettségének eleget tenni,

c)  egyetértési jogot gyakorol a fdigazgatonak az intézmény gazdalkodasat, szervezetét,
miiksédését érintd gazdasagi kivetkezménnyel jard dontései és intézkedései tekintetében,
az egyetériés e dontések érvényességének, illetve hatdlybalépésének feltétele,

d) a szakképzési centrum rendelkezésére all6 forrdsok felhasznalasdval gondoskodik annak

feltételeirdl, hogy az intézmény gazdalkoddasa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,

¢)  gondoskodik a jogszabilyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia biztositisardl,

1) gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
tarsasagokban, gazdalkodd szervezetekben, ahol a szaklépzési centrum részesedéssel
rendelkezik

g) gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizdsaval és a megbizas visszavonaséval kapcsolatos
jogokat
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h)

i)
Y

k)

D

n)
0)

p)

qQ)
r)

8.3.

a)
b)
c)

munkaltatdi jogkort gyakorol a szakképzési centrumban foglalkoztatott alkalmazotiak
felett a pedagdgusok, a szakmai tirgyat oktatok és a neveld, oktatdé munkat kdzvetleniil
segitd munkakdrben dolgozdk, valamint a pedagogiai szakmai munka koordindcidjat végzd
dolgozok kivételével,

gyakorolja a kitelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasigi vezetd atmenecti vagy tartos akadalyoztatisa esetén a haladéktalan
helyettesitéséral,

a féigazgatdval kiszdsen belsd szabalyzatban kialakitja a centrum szervezeti struktirdjat,
szabalyozza a belsd munka- és hataskdrmegosztést, 6sszehangolja a szervezeti egységek és
alirendelt vezetdk munkajat,

megtervezi a kovetkezd iddszak munkajat, ellenérzi és értékeli a folyamatban
l1évdfeladatok végrehajtasat a feleldsségi kore tekintetében,

elkésziti az éves koliségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eloiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad kapacités terhére,
a gazdalkodas eredményeir6l, a forrdsok felhasznilasardl, a kezelésre dtadott vagyon
alakuldsérdl beszamolot készit a fenntartd részére,

kapcsolatot tart az irdnyitdé szervvel és a kozépirdnyfté szervvel, a telepiilési
dnkormanyzatokkal és egyéb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel,

belsd szabdlyzatban rendezi a miikddéséhez kapesolddd, pénzitgyi kihatdssal bird,
jogszabilyban nem szabalyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgatd eldterjesztése alapjan a pedagogusok tovibbképzési
programja, és beiskoldzasi terve vonatkozaséban.

A kancellar kiizvetlen iranyitasa ala tartozik

a gazdasagi vezetd,
a kancellar kizvetlen irdnyitisa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak,

a belisd ellenér

A gazdasdgi vezetd feleldsségi kire, feladatkire

9.1.

a)
b)
c)

d)

g)

A gazdasagi vezeto felelos

a tagintézményenkénti bontdst is megjelenitd koltségvetési terv elkészitéséért, annak
teljesiléséért,

az adott évi koltségvetési eléiranyzatok felhasznalasara vonatkozd eldirdsok betartasaért, a
szabilyszeri gazdalkodasért,

a koltségvetési beszamold jelentések és a feladatkorét érintd adatszolgéltatisok
valodisagaért, helyességéért, teljeskoriségéért, és azok hatdriddben torténd elkészitéséért,
a koltségvetési gazdalkoddsi jogszabalyok elGirdsainak €s a hatalyos pénziigyi
rendelkezések betartasdért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodasi mitkodtetéshez sziikséges adatokat biztosito vezetdi informacios
rendszer kidolgozasaért,

a feligyelete ald tartozd tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolddo feladatellatdsanak ellendrzéséért,

a tagintézmények 4ltal palydzat Gtjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkozok szakszer(i, a
célnak megfeleld felhasznalisaért,
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g

h)

i)
k)

Y

a hazai ¢és pemzetkdzi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kilonbdzd
adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitéséért,

a beszerzési és kizbeszerzési eldirasok betartasaért,

a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozd szabalyzatok elokészitéséért,

a centrum kényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységeének ellenérzéséért,
a bizonylati rend jovahagyasaért,

a kdnyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eldirds szerinti és naprakész vezetéséert,

a hatilyos jogszabilyok altal eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek hataridében
torténd elkészitéséért, teljesitéséént,

a pénztar jogszabalyok szerinti mijkddietésdért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséert,

a munkavédelmi-és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasacrt,

az anyagi eszkdzok és miszaki feltételek biztositasacrt,

az engedélyezett létszamkere! és béralap szabalyos felhasznalasacri,

a személyi juttatasok hatdridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellentrzéséért,

jogszabdly vagy a kancellar ltal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezeto feladatkore

A kancellar kézvetlen iranyitasa mellett ellatja a centrum és tagintézményei miikodésével
kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi, valamint a miiszaki
iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese,
ellenbrzési, tajékoztatisi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint
ellatja a vagyonkezeléssel kapesolatos tevékenységeket,

elkésziti a tagintézményckre lebontott kdltségvetést, iranyitja a jovahagyott koltségvetés
felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

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

biztositja a centrum és tagintézményei miikodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre 4116 kéltségvetési kereten beliil,

eldokésziti a cenfrumra és tagintézményeire vonatkozd gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

cllendrzi a gazdalkodist szabilyozd torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését €s azok végrehajtasat,

feliigyeli és koordindlja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérél és ériékelésérdl,
valamint biztositja a hatékony, ésszerl ¢s takarékos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasat,

ellendrzi ¢s Osszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi ¢s pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi a tagintézmény altal Gsszeallitott palyazati
dokumentacidkat,

nyilvantartist vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a pélyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt médon toriénd nyilvanossagra
hozatalarél,

folyamatos és id6szaki informacidkat nytjt a munkaltatéi jogkor gyakorloja felé,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
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q)

ellatja gazdasagi jelleglh kérdésekben a centrum szamviteli torvényben €s Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellendrzi a
kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazoldsi
jogkorsk gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozéan a szabalyszeri
gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapesolatos tigyvitel terén.

10. A szakmai foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladatkire

10.1. A szakmai foigazgatié-helycties felelds

a) aracionalis gazdalkodds kivetelményét is figyelembe vevd hatékony €s magas
szinvonalil szakmal munka iranyitdsaért, koordinalasaért,

b) anevelé-oktato tevékenység éves munkatervének elkészitésédrt,

c) a tagintézmények  tantirgyfelosztdsanak  elkészitésért,  elfogadasra
elOkészitéséért,

d) a nevelést-oktatast, a szakképzést érintd jogszabalyi valtozasok, elbirdsok
naprakész kovetéséert,

10.2. A szakmai féigazgato-helyettes feladatkore

a)

b)

d)
¢)

h)

i)
)]

koordinalja és ellendrzi:

aa) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,

ab) a tanulészerzddések dokumentalasat és az egyiittmikodési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,

ac) a szakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

ad) a tagintézmények felnottoktatdsi tevékenyscgét,

ac) a tagintézmény felnditképzési tevékenységet,

af) a beiskolazas feladatait,

ag) az lizemlatogatisok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.

centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok, szaktanarok

munkajanak ellen6rzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetOi végzik az értékelést,

centrum szinten egységes ¢és koliséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a

gyakorléhelyre valé utaztatasra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik az

utaztatist, a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan.

gondoskodik a szakimai vizsgak megszervezésérol,

feliigyeli, koordindlja a szakmai péalydzatok benyfjtisat, a szakmai megvaldsitdsat ¢s a

pélyazati beszamolok elkészitését,

ellenérzi a szakmai oktatok munkajat,

a tagintézményekkel és a kancelldrral egyiittmiikddve el6késziti a felndttoktatds

tAmogatasihoz sziikséges adatszolgiltatasokat, a szakmai beszdmolét, ellatja a szakmai

tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok, programok

sZervezeset,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,
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11.

12.

kY  kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a tagintézményekkel partneri viszonyban

allnak (hatosigok, pariner intézmények, kamardk stb.),
1) az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében;
la} koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,
Ib) ellendrzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,

lc) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltoltését, gondoskodik az adatok

folyamatos aktualizalasardl és adattisztitdsarol,

Id) koordindlja az ESL tanuloi monitoring rendszer fagintézményi hasznalatat, a

lemorzsolodasra vonatkozo adatgy(ijtcst, elemzést végez,

A szervezeti egység vezetije:

11.1. Szakmai csoportvezetd
a) az ald beosztott munkatarsak tevékenységének koordinalasa, ellenérzése
b) kapcsolattartds a vezetdkkel

11.2. Gazdilkedasi csoportvezetd
a) az ala beosztott munkatarsak tevékenységének koordindlasa, ellendrzése
b) kapcsolattartas a vezetokkel

11.3. Miiszaki csoportvezeté

a) az ala beosztotl munkatarsak tevékenységének koordindlésa, ellendrzése
b) kapcsolattartas a vezetdkkel
¢) kiilsd karbantartok munkéinak ellentrzése

Az igazgato felelosségi kore, feladatkire

12.1. Az igazgaté felelds

a)  atagintézmény pedagdgiai munkajaért, szakszer( €s torvényes mikodéséért,

b) nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéseéért,

¢) a tanuldbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuidk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésééit,

d) a tagintézmény neveld ¢&s okiatd munkdja egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

€) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikodés
kialakitasaért,

f) a pedagdgus etika normainak betartasaért ¢s betartatasacrt,

g)  apalyaorientacios rendezvények lebonyolitasaért,

h) a tagintézményi szintl marketing-kommunikaciés tevékenységért a kommunikacios
szabalyokat betartva,

1) a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

i elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koznevelés informacios rendszer naprakész

adattartalméért,
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k)

)

12.2.

i)
k)
D

a tagintézmény feladatai ellatisahoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adoft vagyon
rendeltetésszeril igénybevételéért,

a pazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kdévetelményeinek
grvényesftéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
ktzremikadésérd, annak teljességéért és hitelességéért,

a tagintézményi szintd karbantartd, allagmegovd, felhjitasi feladatok feltarasaért, kancellar
felé valo jelzésért, annak elvégzéséért, vagy elviégeztetéséért,

a gardalkodas terifletén a vezetGk részére elbirt, valamint a munka- és thzvédelmi
szabalyzathan eléirt ellendrzések elvégzéséért s a HACCP rendszer mikédietéséért,

[

a nemdobanyzok védelmére elbirt térvényi feltételek biztositasaért,

" s

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,

Az igazgatd feladatkore

a jogszabalyoknak és szakmai kivetelményeknek megfelelden, a foigazgatd irdnyitisa
alapjan vezeti a szakmailag 6nalld tagintézmeényt,

dént minden olyan, a tagintézmény mutkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozisi jogot, kiilonésen a
tagintézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, sziilokkel wvalé kapesolattartassal
Osszefliggésben hozott doéntések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatia a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzdrendszer tagintézményhez kapesolodod feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

eltkésziti a taginiézményi neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket,

jévahagydasra el6késziti az SZMSZ-t hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és fdigazgatonak jovahagydsra felterjeszti a tagintézmény pedagdgiai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro tébbletkatelezeitséget,

szervezi és ellenOrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzes személyi €s targyi feltételei biztositisahoz sziikséges —
hataskérébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

dont a tamilék felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkattatoi
jogokat, — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezeés és a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellenbrzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai felett,

évente, iiletve a feliigyeleti szerv dltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a cenfrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatist ad a foigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az elekironikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESIL tanuldéi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, és
megleszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdelében,
véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — a kéznevelési intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontcst (ideértve a tagintézményt érinté
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beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok bead4sét, a helyi
tanterv és hazirend dsszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

r) teljesiti a fenntartéi, valamint foigazgatd és kancellar altal kért adatszolgaltatést,

8) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitdsa céljabol,

£) Snalldé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
o6nallé hataskorei tekintetében,

u)  sajat hataskdrben elldtandé feladatainak végrehajtdsa a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyzatban foglaltak szerint,

v)  képviseli a tagintézményt a hatdskérébe tartozo ligyekben,

w)  javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok elismerésére,

x)  gyakorolja az egyetériési jogot a tagintézmény alapfeladatira létesitett munkakdrre
benyujtott palyazat elbirdlasakor,

y)  elkésziti a pedagégusok tovabbképzési programjit, beiskoldzasi tervét, valamint
kézremiksdik a teljesités nyilvantartsdban, mitkdteti a gyakornoki rendszert

z)  kozremiikddik a biztonsigos és egészséges munkafeltételek megteremtesében,

aa) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

bb) koordinalja a tagintézmény palyaorientacios, marketing-kommunikacios tevékenysegét.

13. Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatdsvezetd és tagintézményegységvezeto-
helyettes feladatkére

Az igazgatohelyettes az igazgatét akadalyoztatds esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatarozott
modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitdsainak végrehajtasat, az
igazgat6 utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében el6fordulo iigyekben.

A gyakorlati oktatisvezet$ a gyakorlShelyek szakmai irdnyitéja, és az ott folyd oktaté-neveld munka
felelds vezetoje.

A tagintézmeények igazgatéhelyetteseinek, gyakorlati oktatasvezetdinek és a
tagintézményegységvezetd-helyettesck feladat- és hataskorét a tagintézmények sajatos szabdlyait leiro,
a fbigazgato altal jévahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

14. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A fbigazgatot és a kancellart a szakképzésért és felnottképzésért felelds miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatarozott idére, illetve vonja vissza megbizasat. A féigazgat6 és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elnoke gyakorolja.

A szakmai féigazgaté-helyettes tekintetében a fdigazgatd, a pazdasagi vezet6 tekintetében pedig a
kancellar gyakorolja a munkéltatéi jogkdrdket.

A foigazgatd a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfelelé miikodéséért feleids. Ennek

keretében gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai tirgyat oktatok, a neveld, oktatdé munkét kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak és a pedagégiai szakmai munka koordinéciojat végzé dolgozok
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tekintetében a vonatkozd jogszabdlyokban a foigazgatd szamara meghatirozott munkaltatoi jogokat,
valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizét megillets jogosultsigokat.

A {8igazgatd az (5a) bekezdésben meghatarozott foglalkoztatottak ilietményének, illetve megbizasi
dijanak megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

14.1. Az iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a
kancellar

a)  dont a kozalkalmazotti és a munkavallaldi jogviszony létesitésérsl és megsziintetésérdl,

b)  dont a megbizési jogviszony Wtesitésértd] és megsziintetésérol,

c)  dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d)  munkaltat6i igazoldst ad ki,

¢)  delegalja a pedagbgusmindsitd vizsga-, illetve eljirds sordn a taginiézményi bizottsagi
tagot,

1) dont a tivollét engedélyezésérdl,

g}  gondoskodik a munkakdri leirasok elkészft€serol,

h}  ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

i) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozodan
utasitast ad ki,

)] doént az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrdl,

k)y  gondoskodik a pedagbégusok minésitd eljarasra torténd jelentkezésének rdgzitésérdl,

D dant a tolmunkarol illetve a helyettesités elrendelésérol,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

n)  dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkoz6 kérelmekrdl,

o)}  dont a jutalmazisrol,

p)  dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyfijtott kérelmekrdl,

q) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnGitképzésért felelds
miniszter altal az oktatasért felel6s miniszter részére.

14.2. Az igazgaté atruhazott hataskérben gyakorolt munkaltatoi jogkire Kiterjed
kiilondsen a kivetkezdkre

a)  javaslaftétel az igazgatShelyettes személyére, a nevelGtestiilet véleményezdsi joganak
megtartasa mellett,

b)  javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejti
Jjogviszony létesitésére,

¢)  munkaltat6i igazoldsok alairésa,

d)  anem pedagégus-munkakdrben alkalmazottak munkakéri besoroldsa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

D a pedagégusmindsitd vizsga-, illetve eljards soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

g)  szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd kérelmekrdl,

h)  tavollét engedélyezése,

i) munkakéri leirasok elkészitése,

7 a munkavégzes ellendrzése, értékelése, teljesitményériékelés,

k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitis kiadasa,

D Jjavaslattétel az éves tovdbbképzési terv szerint a tovibbképzésen vald részvételre,

m)  javaslattétel a kancellarnak a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

n)  javaslattétel a f6igazgato felé a tagintézményi dolgozok jutalmazdsara, és kitiintetésére,

0)  javaslattétel a foigazgatd felé, a dolgozdi kedvezmények, juttatisok targyaban.
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15. A miikodés rendje

15.1. Adatszolgaltatas

A foigazpatd és a kancellar a centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektdl azonnali
tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget
tenni.

A foigazgatd és a kancellar felelds a centrum koznevelési, gazdalkodasi ¢s adatszolgaltatasi
feladatainak jogszeril és fitemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas

A fbigazgaté és a kancellir az igazgatd részére — a funkciondlis irdnyitis kérében — kozvetleniil
adhat utasitast.

Az ulasitas végrehajtasat - ha az utasitist add kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgalati 0t megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadilyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elekironikus dton kell beszerezni. Ennek megtOrténtét az
iigyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

15.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozés az tigyben t6rténd kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magéaban foglalja az intézkedést, a kizbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat tartalmiért és alakisigaéit a
kiadméanyozo felelds.

15.3.1. A centrum fBigazgatdjanak hatiskdrébe tartozo iigyek kiadmanyozoja a foigazgato. A
féigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld figyekben a a
szakmai foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadményozasi jogot.

15.3.2. A centrum kancellarjanak hatdskorébe tartozd iigyek kiadmanyozdja a kancellar. A
kancellar tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényld iigyekben a
pazdaségi vezetd. Azokban az esetekben, amikor a gazdasigi vezet¢ a kancellar
helyetteseként jar el, pénziigyi ellenjegyz6 a gazdasigi vezetd dltal, a
kotelezettségvallalisrol szolé szabalyzatban kijelolt munkavailalé.

15.3.3. Az igazgato a bataskorébe tartozd tigyekben kiadményoz.
15.3.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.

15.3.5. Az Innovéciés és Technoldgiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott
megkereséseket, kérdéseket a féigazgatd és a kancellar egylittesen kiadmanyozza. Az
irAnyfté szerv részére frt megkereséseket az Innovécids ¢s Technol6giai Minisztériumnak
ciinezve, azonban a kozépiranyitd szerven — az NSZFH-n — Kkeresztiil sziikséges
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megkiildeni, kivéve azon iigycket, melyek nem tartoznak a kozépiranyito szerv
hataskorébe.

15.3.6. Azokban az iigyekben, amelyek [8igazgat6di hataskorébe tartoznak, azonban pénziigyi
vonzatuk is van, a kiadmanyozast a (8igazgato és a kancellér kozosen végzi. Hyen ligyek
kiilondsen a kdvetkezok:

a) beiskolazasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditassal kapesolatos ligyek
b) Atszervezéssel kapesolatos figyek

¢) felndttképzéssel kapesolatos dokumentumok

d) felndtioktatas timogatasanak elszimolaséval kapcsolatos figyek.

15.3.7. Azokban az iigyekben, amelyek a kancellar hatdskorébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozas( is, a kiadminyozast a f6igazgaté és a kancellar kozdsen végzi.
Nyen tigyek kiilondsen a kovetkezdk:

a) projektek eldkészitése, szakmai tartalmanak a meghatérozésa, szakmai megvalositasa
b) infrastruktara és az eszkdzallomany fejlesztésével kapesolatos tigyek.

16. A munkavégzés dltalanos szabalyai

16.1. A miikiédés altalinos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatisahoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntartd szerv altal biztositott forras, valamint egyéb bevetelei
alapjén gondoskodik feladatainak ellatasarol. A tagintézmény fenntartasi és mikodési koltségeit
az évente Osszeallitott, és a fenntartd altal megallapitott kdltségvetés tartalmazza.

A tagintézmény mitkodésével kapesolatos déntésck elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a tanuldk €s a sziilok, illetve képviseldik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom, vagy parthoz kot6dd
szervezet nem m{ikodhet, tovabbé az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotodd szervezettel kapesolatba hozhatod politikai céld
tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovibba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett rendezvényeken
tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az &ltalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltéré moédon is

kialakithato.

16.2. Egyiittmiikodési kitelezettség

A centrum valamennyi vezetSje és munkatirsa koteles a feladatok végrehajtdsaban
egyiittmitkddni. A tagintézmények kozdtti egyiittmilikodés kialakitasaért a centrum fdigazgatdja
és az igazgatok a feleldsek.

A féigazgatd és a kancellar az dsszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros egyiittmikddését
igénylé feladat elvégzése érdekében a feladatkdriikben érintett vezetdk, és a targykodr szerint
illetékes referens egytittmitkddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el,
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A csoportos munkavégzés sordn a feladatkdriikben érintett vezetSket és a tirgykdr szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfelels hataridében torténd elvégzese érdekében
kiemelt egyiittmiikddési kotelezettség és felelosscg tesheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds munkatérsaval, vagy kiils6 jogi képviselével a
centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egylittm{ikddni.

16.3. A centrum képviselete

A centrumot a foigazgaté képviseli.

A kancellar a szakképzési centrum vezetSjeként és képviselgjeként jar el a vonatkozod
jogszabéalyokban meghatarozott és jelen SZMSZ-ben részletezett feladatai tekintetében.

A centrumot a minisztériumok és més kdzponti kdzigazgatasi szervek felé, tovabba az
énkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a fdigazgaté mellett a
kanceflar, a szakmai f6igazgato-helyettes, az igazgatd, valamint mas alkalmazott is képviselheti.

A centrum birésigok és a hatosagok elétti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatdsaért felelds
munkatérséval, vagy a féigazgaté és a kancellar altal megbizott kiilsé jogi képviseld latja el.

Az Eurépai Uni6 altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a centrum képviseletét a
belsd szabalyzatokban kijelslt vezets, alkalmazott latja el. E projektek megvaldsitdsa soran a
féigazgato és a kancellar a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrdl.

Nemzetkdzi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel vald kapesolattartds tekintetében a centrum képviseletére a
fentickben meghatarozott rendelkezések az irdnyadok.

A tagintézmény képviseletére a hatiskdrébe tartozé tigyekben az igazgatd jogosult,

A képviselet részletes szabalyait a centrum kiilon szabalyzata, a szervezeii egységek ligyrendjei,
valamint a munkakori lefrasok hatirozzak meg.

16.4. A sajtoval val6é kapcesolattartas rendje

A sajt6val val6 kapesolattartasra a centrum figazgatdja és a kancellar jogosult, e jogosultsigat
eseli jelleggel az igazgatora dtruhazhatja.

A sajté  tajékoztatasaval kapesolatos eljards részletes szabalyait a Sajtékapcsolati és
kommunikécids szabdlyzat hatarozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1. A f3igazgatdt tavollétében vagy akadalyostatdsa esetén a szakmai foigazgat6-helyettes
helyettesiti, ha a fbigazgatéi tisziség betdltetlen, a szakmai foigazgato-helyettes
gyakorolja a fbigazgatoi feladat- &s hatéskoroket. A szakmai féigazgatG-helyettes
feladatait tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esetén a fdigazgato latja el.

16.5.2. A kancelldrt tivollétében vagy akadalyoztatésa esetén a gazdasagi iigyckben a gazdasigi
vezetd helyettesiti, Azokban az esetckben, amikor a gazdasigi vezetd a kancellar
helyetteseként  jar el, pénziigyi ellenjegyzd a gazdasagi vezetd dltal, a
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kotelezettségvallalasrél szold szabdlyzatban kijelolt munkavallalé. Ha a kancellari
tisztség betsltetlen, a foigazgatd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskéroket.

16.5.3. Az igazgatdk helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabdlyait leird, a fSigazgato
és a kancellar altal jovéhagyott tagintézményi SZMSZ-ck tartalmazzak.

16.5.4. A centrum vezetSinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy ligyintézd, a
foigazgatd vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezet® altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a foigazgaté vagy kancelldr, illetve az érinteti szervezeti egység altal
hasznélt bélyegzd lenyomatinak hasznalataval, a foigazgatd vagy kancellar, illetve a
helyettesftett vezetd neve felett sajat alajrasaval, és a foigazgato vagy kancellar, illetve a
helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” beti feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben
helyettesitoként jart el.

16.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadményozasi jog gyakorlasinak helyeitesitését is.

16.5.6. Az egymast helyettesitd munkakérok megnevezését a dolgozok munkakdri lefrasanak
tartalmaznia kell.

16.5.7. A féigazgatd vagy kancellar helyettesitése sordn — lehetGség szerint —a féigazgatoval vagy
kancellarral elSzetesen egyeztetendd a kiadményozasra keriilé irat. Amennyiben erre
nines mod, gy a kiadméany a kikiildésével egyidejiileg megkiildendd a f6igazgato vagy
kancellar e-mail cimére, vagy a fbigazgaté vagy kancelldr akadéalyoztatisinak
megsziinését kivetben soron kivill bemutatandd.

16.5.8. Az érintett munkakdr betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatisara az ligyinteézot,
vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a centrum f8igazgatoja
vagy kancellar jeloli ki.

17. A centrum irdnyitdsa, a centrum kizponti munkaszervezetén beliili és azon
kiviili  kapcsolattartds mddja, szabdlyai, a tagintezménnyel valé
kapcsolattartds rendje

17.1. A centrum iranyitasa

17.1.1. A centrum kozvetlen irdnyitd szerve az Innovacids és Technologiai Miniszi¢rium,
valamint — r4 &truhazott kézépiranyftoi hataskorben — az NSZFH. Az irdnyiio szervvel a
kapcsolatot a f8igazgato és a kancellar tartja.

17.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapesolattartds személyes lehet6ségét a legalabb havi
rendszerességgel, roticids alapon tartott vezetdi értekezlet biztositja, amelycken a
centrum vezelésén és az igazgatdkon tal a felmeriild ligyrend tekintetében ¢rintett
kollégak is részt vesznek. A foigazgatd és a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld
tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

17.1.3. A centrum feladatainak tsszehangolt ellatdsa érdekében a vezetok kotelesck egymassal

egyiittmiikédni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint sziikség szerint
egyeztetéseket tartani.
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17.2. A centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas férumai

a)  vezetOi értekezlet, amelynek résztvevii: a f8igazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd, s a
szakmai foigazgatd-helyettes,

b)  foigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancelldr, a gazdasagi vezetd,
a szakmai fdigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

¢}  munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a centrum kézponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

d)  gazdaségi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd, a szakmai fdigazgatd-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

) szakmai-gazdasagi értckezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kdzds feleldsei.

17.3. A centrum kiézponti munkaszervezete és a tagintézmények kiozotti kapcsolatok
rendje

17.3.1.

17.3.2.

17.3.3.

A gazdilkodast érintd terlileteken a gazdasigi vezets kozvetlen iranyitdsi jogkorrel
rendelkezik. A cenfrum gazdalkodasanak megfeleld ¢és hatékony ellatisa érdekében a
gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdssal feladatellatisra bevonhat tagintézményi
munkatarsakat az igazgatoval trtént elOzetes egyeztetést kdvetGen,

A szakmai féigazgatd-helyettes a fOigazgatd megbizdsabol az altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében koevetlenil irdnyftja a tagintézményeket és
dsszehangolja munkajukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informdcié eljusson a tagintézményekhez, a
szakmai foigazgatd-helyettes, és a gazdasigi vezetd folyamatosan tajékoztatja a
tagintézményeket, eljutialja szamukra a milkédéslik szempontjabdl fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

17.3.4. A kapcsolattartas férumai:

17.3.5.

17.3.6.

o igazgatéi ériekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd és a kancelldr, valamint az
igargatdk, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, ¢s a szakmai foigazgato-
helyettes is,

o kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd és a kancellar,
valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a pazdasagi vezetd, a szakmai
féigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési
referens,

o pazdasagi értekezlet, amelynek résztvevii: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
terlileten dolgozd munkatarsak,

e szakmai értekezlet, amelynek résztvevéi: a szakmai foigazgato-helyeties, valamint a
szakmai teriileten dolgozé munkatarsak.

Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzokonyvet kell késziteni, amelybdl a
fenntartora tébblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijel6lt referensen
keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és
taniigyigazpgatas tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténd megvaldsitisa
érdekében a fdigazgato és a kancellar cenfrum-szintii férumokat hozhat 1étre, melynek
irdnyitdja a fdigazgatd vagy a kancellar, vagy az altaluk megbizott felelds(6k).
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A forumok teriiletei a kivetkezék lehetnek kiilondsen:

a) munkaerpiaci szereplékkel és ezek szervezeteivel torténd kapesolattartas,
b) duélis szakképzes, gyakorlati oktatas,

¢) pélyaorientacio,

d) palyakoveics,

e) felnditképzés, felndttoktatas,

f) sajatos nevelési igényl tanuldk.

17.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartis rendje

17.4.1. A tagintézményekkel valé kapcsolattartisért a fOigazgato, a kancelldr, a szakmai
foigazgato-helyettes, a gazdasigi vezetd, az igazgatdk, és az igazgatOhelycilesck a
felelosok.

17.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév f& feladatait, meghatarozzak azokat
a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem el6tt tart.

17.43. A f8igazgaté lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakozosségek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

17.4.4. A centrum kozponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos kapesolatot
kell fenntartania.

17.4.5. Az igazgatok kotelesek minden fSigazgatoi, kancellari jogkdrrel kapesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgato és a kancellar {elé.

17.5. A tagintézmények egymas kozotti kapcesolatai
17.5.1. A tagintézménycknek a munkéjukat Gsszehangoltan kell végezniiik.

17.5.2. A tagintézmények kapcsolattartisanak rendjét a tagintézmények sajétos szabalyait leird,
a fhigazgato Altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.6. Kapcsolatok kiilsé szervezetekkel

17.6.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatasa érdekcben
rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

17.6.2. A beiskolazas eredményességének névelése érdekében kiilsnds figyelmet kell szentelni
a telepiilés és a régid ltaldnos iskolaival torténd egylittmikddésre.

17.63. A tagintézményt a kilsd kapcsolatokban a fOigazgatd, €s a kancellar képviseli. A
helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatdi eseti megbizdsok szerint
tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

17.7. Nemzetkozi kapesolatok

17.7.1. A nemzetkézi kapesolatok vonatkozésiban a centrumot a fdigazgaté, a kancellar, a
szakmai figazgato-helyettes, az igazgatok vagy mds alkalmazottak képviselik. Az
igazgatoknak tajékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkdzi
kapcesolatokat illetéen.

17.7.2. A nemzetkdzi kapcsolatok teriiletet kiilondsen:

a) az Bur6pai Uni6 palyazati rendszerében valo részvétel,
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b) testvérvérosi, testvériskolai kapesolatok,

¢) pedagdgusok szakmai tanulmanydtjai, tovabbképzésel,
d) tanuldk elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakimai talélkozok szervezcse,

f) hatéron atnyald kistérségi kapesolatok.

17.8. A gyakorlati képzést folytatd szervezeteklkel, vallalkozisokkal és gyakorlati
képzést szervezikkel torténd kapesolattartis

17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mis szerepldinek a gyakorlati képzcs
folyamataban felmeriild feleldsségét és feladatait, az egyiittmiikodés elveit az Szt. rogziti.

17.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikidd partnerek:

a) cenfrum és tagintézmeényei,
b) kamarak:
ba} Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) gyakorlohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

17.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek
képviseldivel elsédlegesen a foigazgatd ¢s a kancellar tartja a kapesolatot.

17.8.4. A kapesolattartss részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a
foigazgato és a kancellar 4ltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
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Tiiggelékek:

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek listija

Kelt: Voposaadey 0%, 0L A

kancelldr SN fSigazgatt
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\ 1 e

25




Jovahagyasi zaradék

A Kaposvari Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az allamhaztartdsrél
sz616 2011, évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban ¢és a Nemzeti Szakképzési ¢s Felnottképzési
Hivatalrél sz6l6 319/2014. (X11. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3. pontjaban foglaltak
alapjan jovahagyom.

000 JAN 2 G
Budapest, 2020, ................... ho........ nap [# < %

{ 2 4 f: i '.‘_I Al
L . EL»VU _-'I -‘. f
R Y Wl
" dr. M\bgyar Zita
elndki jogkorben
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrd] 52016 2007, évi CLII torvényben foglaltak
alapjdn az alabbi jogviszonyban allé munkavéllalok és kézszolgalatban 4llé személyek kételesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:
e kancellar
e gazdasagi vezetd
e fbigazgatd
e szakmai figazgato-helvettes
e bels6 ellendr

a) kozigazgatasi hatdsagi igyben — 6nalléan vagy testillet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult személyek;

b) kdzbeszerzési eljaras sordn — dnalldéan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, déntésre
vagy ellendrzésre jogosult személyek;

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagyonnal vald gazdilkodas tekintetében - dnélléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult személyek;

Kétévente:
e tagintézmény-vezetdk
e kotelezettségvallaldsi jogkorrel rendelkezd vezetdi megbizassal rendelkezd helyettes

Otévente:
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