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Nograd Viarmegyei Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1 A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarél szol6 12/2020.
(I. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felel6s miniszter ltal alapitott, szakképzési feladatot ellto koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikdd6 intézmény, valamint az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont.

2 A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
b) OM azonosit6: 203048
¢) Réviditett név: Nograd Varmegyei SZC
d) Angol megnevezés: Nograd County Center for Vocational Education and Training
e) Székhely: 3100 Salgotarjan, Rakéczi ut 60
f) Levelezési cim: 3100 Salgétarjan, Rakéczi ut 60
g) Hivatalos honlap: www.nmszc.hu
h) Vezetdi: fdigazgato és kancellér — részletesen a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a
tovéabbiakban: SZMSZ) 8-9. pontjaban
1) Alapitds datuma: 2015, julius 1.
j) Alapitd: szakképzésért felelds miniszter
k) Alapito6 okirat kelte, szdma: 2025. augusztus 04., 11/1892-1/2025/PKF
1) A Kkoliségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturélis és Innovaciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
m) A koltségvetési szerv fenntartoja:
Kulturalis és Innovacids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
n) A koltségvetési szerv tekintetében k6zEépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
0) Gazdélkodasi jogkor: 6nallo koltségvetéssel rendelkezd koltségvetési szerv
p) AFA alanyisagdnak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Nograd Megyei Igazgatosag
r) Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10037005-00335405-00000000
s) Adészam: 15832111-2-12
t) Statisztikai szamjel: 15832111-8532-312-12
u) PIR t6rzsszam: 832111




3 A szakképzési centrum alaptevékenységeének dllamhdztartdsi és

kormdnyzati  funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen ellatott
vdllalkozdsi tevékenységek
3.1  Allamhdztartdsi szakagazat
853200  Szakmai kdzépfoku oktatas
3.2 Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyam

092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

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

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

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefliggd mitkodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefliggh
miikddtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapesolddd szakmai szolgaltatdsok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Kéznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

096040 Kéznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externtusi nevelése

098061 Fejleszid nevelés-oktatas szakmai feladatai

098062 A fejlesztd nevelés-oktatas miikGdtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb timogatdsok

3.3 Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara a koéltségvetési szerv

modositott koltségvetési kiadasi el6iranyzatainak a 30 %-a.




Intézmény megnevezése

4 A szakképzési centrum részeként miikodd intézmények telephelyei

Telephely cime

Nograd Varmegyei SZC Szondi Gyorgy
Technikum és Szakképzd Iskola

Noégrad Varmegyei SZC Stromfeld Aurél
Technikum

Noégrad Varmegyei SZC Tancsics Mihaly
Technikum

Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és
Szakképz6 Iskola

Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos
Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos
Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium Intézményegysége

Noégrad Varmegyei SZC Szent-Gyorgyi
Albert Technikum

Noégrad Varmegyei SZC Mikszath
Kalman Technikum és Szakképz6 Iskola

Nograd Varmegyei Fiiggetlen
Vizsgak6zpont

2660 Balassagyarmat, Régimalom utca 2.
2660 Balassagyarmat, Szondi utca 19.
3100 Salgétarjan, Rakoczi Gt 60.

3100 Salgétarjan, Majus 1. Gt 58.

3100 Salgétarjan, Zemlinszky Rezs6 1t 4.
3100 Salgotarjan, Ady Endre 1t 2.

3104 Salgétarjan, Csokonai ut 29,

3100 Salgétarjan, Kissomlyd at. 2.

2660 Balassagyarmat, Rakéczi fejedelem utja 50.

2660 Balassagyarmat, Hétvezér utca 26.

2660 Balassagyarmat, Bajcsy-Zsilinszky ut 14.
2660 Balassagyarmat, Bajcsy-Zsilinszky tt 16.
2660 Balassagyarmat, Jozsef Attila utca 1.
2660 Balassagyarmat, Jézsef Attila utca 3.

3100 Salgétarjan, Rakéczi it 60.
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5 A szakképzési centrum részeként miikodo akkreditalt vizsgakozpont

Akkreditalt vizsgakdzpont megnevezése Telephely cime
Nograd Varmegyei Fiiggetlen 3100 Salgoétarjan, Rakdezi ut 60.
Vizsgakozpont

6 A szakképzési centrum feladata

6.1 A szakképzési centrum {6 feladataként technikumi szakmai oktatést, szakképzd iskolai
szakmai oktatést, szakgimnaziumi nevelést-oktatast, kollégiumi alapfeladatot, valamint
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(
gyermekek, tanuldk iskolai nevelését-oktatasat folytatja, tovabba neveld és oktatd
munkéhoz kapcsolédd, nem koznevelési tevékenységet is ellat. Az Arany Janos
KollégiumiSzakkozépiskolai Programmal, Arany Janos Tehetséggondozd Programmal
és az Arany Janos Kollégiumi Programmal keretében foly6 nevelés-oktatasi feladatokat
is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi,
illetéleg hazai alapokbol tAmogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat

6.2 A szakképzési centrum 6ndll6 gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaerdpiaci igényeknek megfelelé képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan miikddésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok 4ltal meghatdrozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység
feltételeit,

d) amindségiranyitasi rendszer mlikodtetését.

7 A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kizotti
Sfeladatmegosztis

7.1 A szakképzési centrum szervezeti felépitése

7.1.1 A szakképzési centrum a székhelyén miik$d6 kdzponti egységébdl (a tovabbiakban:
a szakképzési centrum koOzponti munkaszervezete), és a részeként muikodo
szakképzd és koznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény vagy
intézmények), valamint akkreditalt szakképzési vizsgakzpontbél 4ll.




7.1.2

7.1.3

7.1.4

Az intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egysége, amely 6nallo kdltségvetéssel nem rendelkezik és kizarélag a Kormany
rendeletében meghatdrozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények
szakmai tekintetben onalléak, amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként miikodik. Az igy miikods
akkreditalt szakképzési vizsgakozpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat

tekintetében nem utasithatd.

A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiilonosen a szakképzési centrum
mitkédésével kapcsolatos:

a) szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

b) pénziigyi/gazdasigi/szamviteli/kontrolling,

¢) miszaki/lizemeltetési/Iétesitményhasznositasi,

d) vagyongazdalkodasi,

e) szolgaltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati),

h) beszerzési/kbzbeszerzési,

1) humaéner6forras-gazdalkodasi,

j) Jogi,

k) munkaiigyi,

1) mindségbiztositasi,

m) belsé ellendrzési,

n) titkarsagi

feladatokat latja el.

A szakképzési centrum kdzponti szervezetének szervezeti felépitését jelen szervezeti és
miik6dési szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.




7.2 A szakképzési centrum vezetése

7.2.1
722

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

A szakképzési centrumot a féigazgato és a kancellar 6nélldan vezeti és képviseli.

A fdigazgatd felel a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatd helyettese a fOigazgatd-
helyettes.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli miikodéséért. A
kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezet6 a feladatait a kancellar
kozvetlen vezetése ¢s ellenérzése mellett latja el.

Az allamhéztartasrol szolé toérvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetjének a kancellart kell
tekinteni.

A féigazgatd — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal §sszefiiggd dontés vagy intézkedés
kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve
intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomasszerzéstdl szdmitott nyolc napon
beliil — a fenntartdhoz intézett kifogassal élhet.

A foigazgatd és a kancellir megbizasara és a megbizds visszavondsira a
szakképzésért felel6s miniszter jogosult. A foigazgato és a kancellar felett az egyéb
munkaltatdi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A gazdasagi vezetd megbizasara €s a megbizas visszavonasara a kancellar az NSZFH
elndkének egyetértésével jogosult.

A foéigazgaté-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasara a foigazgato6
jogosult. A foigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a foigazgatd, a
gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

Az intézmény €lén az igazgatd all, helyettese az igazgatéhelyettes. Az intézmény
igazgatdjat a féigazgatd a szakképzésért felelos miniszter egyetértésével bizza meg.
Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a féigazgatdé gyakorolja. Az
igazgatOhelyettest a féigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg.

A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz616 2007. évi CLII. torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek megjelolését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

8 A foigazgato

8.1 A féigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtiasanak ellenorzésért és
értékeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a neveldi-oktatéi munkahoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabbd a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért,

2. Iranyitja az igazgato tevékenységét,
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.
17.

18.
19.

20.

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, a kancellir egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési &s oktatasi
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarol,

segiti az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatdnak, szakmai
programjdnak, hazirendjének el6készitési folyamatat, a kancellar egyetértésével
jovahagyja azokat, ellen6rzi betartasukat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kdvetkezd tanév feladatait, ellen6rzi
¢s értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatéi munka szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény
létesitésére,  Aatszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntarto6i jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatdsok és szakmai képzések korére,

b) afelvehetd maximalis tanuldlétszimra,

¢) azindithaté osztilyok szaméra,

d) az alkalmazand¢é tantargyfelosztasra,

a fenntart6i jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvii oktatds
technikumban, tanuléi jogviszonyban t6rtén6 engedélyezésére,

meghozza a mdsodfoku dontéseket az intézmény hatdrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabélyzatinak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuléi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagségi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanul6i fegyelmi
iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozdssal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgélja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdekii bejelentéseket, panaszokat,

négyeévenként legaldbb egy alkalommal ellenérzi az intézmény mikddésének
torvényességét €s hatékonysdgat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megelSzése
érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképz intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatéi munka eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgatdi értekezletet,

- meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképzé intézmény

mindségirdnyitasi feladatait, az intézmény minéségiranyitasi rendszerét és
annak moédositasat jovahagyja

jovéhagyja az intézmény cselekvési tervét.

a szakképzési centrum szervezeti és milkodési szabalyzataban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkOrébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkorébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, €s a szakképzési centrum szervezeti és milkdési szabalyzatéra,
beszerzi az iskola-egészségligyi szolgalat szakértéi véleményét és a képzési
tanacs €s a didkonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusitd
lizlet vagy druautomata mikodtetésére iranyuld szerz6dés megkotéséhez és
modositasahoz,




21.

22.

23.

az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitési
napbdl 4ll6 tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezd
foglalkozasainak szamét meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az el6irt kovetelmények atadésat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

kapcsolatot tart és egytittmikédik az iranyito szervvel, a kozEpiranyito szervvel,
a telepiilési onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzohelyekkel, 4gazati képz6kozpontokkal, 4gazati készségtanicsokkal, a
gazdasagi kamardkkal és a feladatainak ellatdsahoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum és az

intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

24. a feladatkorébe tartozé tigyekben 6nalloan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabélyban meghatarozott feladatai tekintetében

25. kiadményozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

26. egyes ligyekben a kiadményozisi jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruh4zhatja.

82 A fdigazgaté munkdltatéi és humaneréforras-gazdalkodéssal Osszefiiggo
feladatkérében

1. gyakorolja a munkaltat6i jogkért
a) a fbigazgatd-helyettes,
b) azigazgat6, valamint
¢) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a fSigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

ennek keretében

ca) dontateljes vagy részmunkaidés foglalkoztatésrol (az igazgaté kivételével),

cb) munkaltatéi igazolast ad ki,

cc) dont a tavollét engedélyezésérol,

cd) gondoskodik iranyitisa ald, a szakképzési centrum kozponti
munkaszervezetéhez tartozé dolgozok, a fdigazgats-helyettes és az
igazgatok munkakéri leirasok elkészitésérél,

ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

ch) engedélyezi a kikiildetéseket,

ci) dont a szabadsdgoldsi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére
vonatkozé kérelmekrol,

¢j) dont a jutalmazasrol,

ck) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok térgyaban benyujtott

kérelmekrdl,

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgatd egyetértésével az igazgatdhelyettes és
b) az oktatéi munkakérben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizési dij megéllapitésira a kancellar
egyetértésével jogosult,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkéjat, akik f5lott
munkaltatéi jogkort gyakorol,
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4.

a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatirsai. valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében javaslattal élhet. valamint
koordinalja és dontésre elokésziti a kitiintetésekre. illetve cim adomanyozaséra
vonatkozo6 javaslatokat,

a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakérillményeit érintd
kérdésekben,

lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

8.3 A féigazgaté kiozvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)

c)

a téigazgato-helyettes,

az igazgatok,

a fOigazgaté kozvetlen irdnyitasa ald tartozo titkarsagi feladatokat ellatd
munkatarsak.

9 A kancellar

9.1

A Kancellar felelés a szakképzési centrum térvényes és szakszerit miikodéséért,
ennek keretében:

l.

L2

10.

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

felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznilatdba adott vagyon megbrzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

iranyitja a miiszaki, létesitményhasznositasi, ilizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési €és kozbeszerzési ligyeket,

a f6igazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsd szervezeti strukturajat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eléiranyzatnak megfelel6 gazdalkodasrol,

a foigazgatoval ecgyetértésben kozépiranyitdi jovahagyasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és mlikodési szabalyzatat,

a fOigazgatd, illetve az igazgatd hataskorébe utalt belsd szabalyzatok
kivételével gondoskodik az intézmények belsd szabalyzatainak elkészitésérol,
egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében. az egyetértés e dontések
érvényességenek, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznalasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodasa a szakképzési
alapfeladatok ellatdsat biztositsa, a szakképzési centrum miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII 31.) Korm. rendelet szerinti kételezettségvallalasi jogokat,
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11.

12.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasagokban, gazdalkodo szervezetekben. amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok
ellatasardl, valamint a jogszabalyoknak megtfelelé pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

. dont a szakképzési centrum €s annak részeként mikodo szakképzé intézmény

muikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly.
kollektiv szerzddés vagy mds szabalyzat nem utal mds személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

a foigazgatoval kozremiikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellenorzi €s értékeli a folyamatban 1€v6 feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egylittmikodik a kozépiranyitd szervvel, a teleptilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képz6helyekkel,
agazati képzokozpontokkal, &agazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének €s adattovabbitasanak belso rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- €s tiizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,
onalloan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatdrozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadmdanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruhézhatja,

ellatja az iratkezelés feliigyeletét,

meghatdrozza a téritési dij €s a tandij szabalyait, valamint az adhatd
kedvezmények feltételeit,

. négyévente legaldbb egy alkalommal ellenérzi a szakképzd intézmény

gazdalkodasat.

9.2 A Kkancellir munkailtatéi és humaneréforris-gazdilkodassal odsszefiiggd
feladatkoérében

L.

gvakorolja a munkaltatoi jogkort a Kkozvetleniil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefliggd feladat ellatisara létesitett munkakorben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasrol,

b) munkaltatoi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk munkakéri leirdsanak
elkészitésérol,

e) ellendérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,
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i) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozé kérelmekrél,

j) dont a jutalmazasrol,

k) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benytijtott
kérelmekrol,

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

2. kozépiranyitdi jovahagyéssal gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizasaval és a
megbizds visszavonasival kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd dtmeneti
vagy tartds akaddlyoztatisa esetén gondoskodik a haladéktalan
helyettesitésérol,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkdjat, akik
fol6tt munkaltatoi jogkért gyakorol,

4. a munkaviszony létesitésén és megsziintetésén kiviil bizonyos munkaltatoi
jogkoroket az igazgatok részére delegdlhat.

5. a fbigazgatéval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- &s
munkakériilményeit érinté kérdésekben,

6. Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetdk munkdjat,

7. egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv
tekintetében.

9.3 A Kkancellir kizvetlen iranyitdsa ald tartozik

a) a gazdasagi vezetd,

b) a kancellar kozvetlen iranyitdsa ald tartozo titkarsagi feladatokat ellato
munkatarsak,

¢) abelsé ellendr,

d) a véllalati kapcsolattarté, felnSttképzési vezetd

e) az akkreditalt vizsgakézpont vezetd,

f) azadatvédelmi tisztviseld.

10 A gazdasdgi vezetd

10.1 A gazdasagi vezeto

1.
2.

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdalkodési szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvinyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen irdnyitdsa mellett ellatia a szakképzési centrum és
intézményei miikddésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-
gazdalkodasi, valamint a miszaki iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellenSrzési, tajékoztatdsi és
beszamoltatési jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mds szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodéssal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszdmoléssal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek irdnymutatést
ad,
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11.

12.
13

14.

15
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.

el6késziti és a kancellarnak elGterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,

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

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

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznaldsat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamol6 jelentéseket,

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

nyilvéantartasi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazddlkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,
koordindlja a beszerzési és kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

. ellendrzi és dsszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos

gazdasagi és pénziigyi feladatokat,
pénziigyi, gazdasdgi szempontbol ellenérzi az intézmények altal Osszeallitott
palyazati dokumentéciokat,

. nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon térténd
nyilvanosségra hozatalarél,

ellatja az eurépai unids programok és tamogatasi szerzddések végrehajtisaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli térvényben
¢s a Polgari Torvénykényvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szdmviteli nyilvantartdsokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek  és
koveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kitelezettségeinek teljesitésérdl és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési feladatok szakszerli ellatasdhoz kapcsoldédo, kiilonésen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati {igyrendre vonatkozo belsd
szabalyoz6 dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarél és feliilvizsgalatarol,
gondoskodik a kincstari, allamhaztartdsi és eseti adatszolgaltatiasok hataridében
valo elkészitésér6l, kozremkodik az iranyité és a kozépiranyitd szerv altal
meghatérozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozéan a
szabélyszerli gazdalkodés biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérdl,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellenorzi a betartasat,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hataridében t6rténd szamfejtésérél és
kifizetésérél,
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32. vezeti a kotelezettségvallaldssal jaré, valamint a szolgaltatasi, miikodési és
felhalmozisi  bevételekkel kapcsolatos  szerzédések  és megrendelések
nyilvantartasat,

33. végzi a szamlazassal, a munkaeré-gazdalkodéssal és a nyilvéantartassal kapcsolatos
feladatokat,

34. végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozodinak és a megbizasi
szerz6déssel foglalkoztatottak munkabérének s egyéb jarandosagainak
szamfejtését, hataridében t6rténd utaldsat, vezeti a személyi jévedelemadd-koteles
kifizetésekrél szol6 nyilvantartast, az adé-, az egészségbiztositasi és a
nyugdijpénztari elszamolasok, bevallasok, jelentések elkészitését.

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadalyoztatésa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisztség
nincs bet6ltve, a gazdalkodasi csoportvezetd helyettesiti.

11 A foigazgato-helyettes

11.1 A féigazgato-helyettes

1.

(O8]

P NA

koordinalja és ellendrzi:
a) azintézmények neveléssel, szakmai oktatssal kapcsolatos tevékenységét,
b) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
c) a beiskoldzas feladatait,
d) aziizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
e) aszakmai, tanulmanyi versenyek elékészitését,
feltigyeli, koordinélja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvaldsitasat és a
palyézati beszamolok elkészitését,
ellen6rzi az oktatok szakmai munkdjat,
az intézményekkel és a kancelldrral egyiittmiikodve el8késziti a felndttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének tdmogatasshoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankényvek megrendelésének feliigyeletét,
koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,
koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
nyomon koveti a dudlis képzés megvaldsulasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban 4llnak (hatdsédgok, partner intézmények, kamarsk stb.),
a szakképzes informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében
a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltsltését,
b) ellendrzi a szakmai tartalmat,
¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egylittmiikddve a tanulmanyi
rendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltoltését, gondoskodik
az adatok folyamatos aktualizalasarél és adattisztitasarol,
d) koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagbgus monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolodasra
vonatkozo6 adatgyijtést, elemzést végez.

11.2 A féigazgaté-helyettes kizvetlen irdnyitasa ald tartozik

a) aszakmai munkaszervezet
b) a marketing és kommunikacids referens
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12 Szervezeti egységek:

12.1 Belsé Ellendrzés

A Bels0 Ellenorzés a kancellarnak kozvetlentil alarendelten, funkcionalisan fiiggetleniil,
a belsd ellendrzési vezetd iranyitasaval vizsgilja és értékeli a Centrum belsd
kontrollrendszerének miikkodését, a rendelkezésre 4116 eréforrasokkal valé gazdalkodast.
A vizsgélatok kiterjednek a Centrum minden szervezeti egységére és tevékenységére.

(1) A Bels6 Ellenérzés feladatai

a)

b)

c)

d)

g)

h)

kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési terv készitése,
melyet a kancellar hagy jova,

bels6 ellen6rzések lefolytatisa a vonatkozd jogszabalyoknak, nemzetkozi
standardoknak és modszertani utmutatoknak megfelelGen,

ellenérzési jelentés formajaban a vizsgalt folyamatokkal, teriiletekkel
kapcsolatban megallapitasok és javaslatok megfogalmazdsa a kockézati
tényezOk cstkkentése, szabélytalansdgok megeldzése és feltarasa érdekében,

a belsé ellendrzések megallapitasai, javaslatai nyoman elkésziilt intézkedési
tervek végrehajtasanak nyomon kovetése, nyilvantartasa,

a kiils6 ellendrzések nyilvantartdsa, a vizsgéalati eredmények, intézkedési
tervek és azok végrehajtasanak nyomon kovetése, egyiittmiikodes az ellendrzd
szervekkel a vizsgalat soran,

tanacsadoi tevékenység keretében a Centrum vezetdinek tdmogatdsa, a belsd
kontrollrendszer tovabbfejlesztése, a Kkapacitasokkal vald észszerlibb,
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo ajanlasok, javaslatok megfogalmazasa,

elosegiteni a Centrumban folyd tevékenységek szabalyszerll, gazdasagos €s
eredményes végrehajtasat, az elszdmoldsi kotelezettségek maradéktalan
teljesiilését €s a Centrum erbforrasainak fenntartasat,

a feladatkéréhez kapcsolodd irattdrozdsi, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat a kancellari titkarsag végzi,

adatgazdaként kozremlkodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozod
kézadatok honlapon val6 kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitdsa €s a
vonatkoz6 szabalyzatban meghatdrozott egyéb feladatok ellatésa irant.

(2) A Belsd Ellen6rzés feladatait a kdltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

12.2 Gazdilkodasi szervezeti egység

A szakképzési centrumban a gazdasagi szervezet latja el a szervezet miikddését
tamogaté gazdasdgi (az Aht-ban és az Avr.-ben meghatdrozott) és egyéb
funkcionalis feladatokat, ennek keretében pedig az alabbiakat:

12.2.1 Gazdalkedasi csoport
A csoport a Centrumban miikodd, tAmogaté szerepet eliatd szervezeti egység, amely

ellatja

az  ecldiranyzatok  nyilvantartdsiaval, a  pénzforgalommal, a
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kotelezettségvallaldsok teljesitésével, a kovetelések behajtasaval, a kincstéri
adatszolgaltatassal és pénziigyi forgalommal Osszefiiggd feladatokat,  elldtia  a
Centrum més szervezeti egységeihez tartozé feladatokhoz kapcsolodd jogi
kozremilkodést — a beszerzési és kozbeszerzési jogi kérdésekben is —, mikddésiik
korében jogi tandcsadast nyvjt, jogi szakvéleményt ad. Folyamatos kapcsolatot tart és
feltigyeli az iskoldk gazdasagi feladatokat ellato dolgozéit.

Vezetdje a Gazdalkodasi csoportvezetd.

12.2.2 Vagyongazdalkodasi, iizemeltetési és miiszaki referensek
A vagyongazdalkodasi, iizemeltetési ¢és miszaki referens ellatia a
vagyongazdalkodassal, lizemeltetéssel, a karbantartassal és javitassal Ssszefliggd
feladatokat, selejtezési eljards sordn szabélyzatban meghatarozott tevékenységet
végez. Folyamatos kapcsolatot tart és feliigyeli az iskolak karbantart6ibél és miiszaki
dolgozdibdl 4116 karbantart6i csoporttal és vezetsivel.

12.2.3 Munkaiigyi referens

A Munkatigyi referens ellatja a Centrum alkalmazottjai szdmara az illetmény és egyéb
juttatasok szamfejtésével, illetve a személyi jévedelemadoval 8sszefiiggd munkéltatéi
feladatokat, valamint a foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaiigyi teenddket.
Miikédteti a HR feladatokhoz kapesol6dé belsd kommunikéciét, iranyitja és ellendrzi
sz iskolaknal a munkaiigyi feladatokat ellaté dolgozokat. Koordinalja a Centrum Altal
alkalmazott munkaligyi iratmintdk elkészitését és folyamatos aktualizélasat a
titkdrsdg kozremiikddésével, a munkaiigyi feladatokkal kapcsolatban szakmai
tanacsadast biztosit a szervezeti egységek részére.

12.2.4 Informatikai referens
Az informatikai referens elldtja az informatikai, infokommunikécids iizemeltetéssel,
a karbantartdssal és javitdssal Gsszefliggd feladatokat. Nyomon kéveti az iskoldk,
illetve a Centrum egyéb szervezeti egységeinek informatikai felszereltségét, feliigyeli
az iskolak rendszergazdainak tevékenységét.

A szervezeti egységre vonatkozo részletes szabalyokat a Gazdalkodasi szervezet
ligyrendje tartalmazza.

12.3 Felnditképzési szervezeti egység

A szakképzési centrum feln6ttképzési feladatainak végzése, koordindlasa a
kovetkezok szerint:

12.3.1 Villalati kapcsolattarto, felndttképzési vezetd

A vallalati kapesolattartd, felnéttképzési vezeté feladata a Centrum kapcsolati
halojanak épitése, Uj munkaerdpiaci partnerek felkutatésa és bevondsa, a meglév
uigyfelekkel valé kapcsolattartas. Részt vesz a feln6ttképzéshez kapcsolédé déntések
elokészitésében és a dontésekkel dsszefiiggd feladatok ellatasaban. Feladatkorébe
tartozik a targyaldsok szervezése, lebonyolitasa. Feladata a munkaerdpiaci igények
felmérése, jelentések ¢és elemzések készitése. A Centrum Felnéttképzési
Mindségbiztositasi Rendszerének mitkddtetése. Vezeti és irdnyitja a felnéttképzéshez
kapcsol6dé munkafolyamatokat és a felnéttképzési munkatérsak tevékenységét.

17



12.3.2

Felnottképzési referensek

A feln6ttképzéshez érkezd és kimend levelek és dokumentumok 4tvétele, iktatasa,
nyilvéntartasa, illetve sokszorositdsa. Mindségiranyitasi rendszer folyamatos
mikddtetése. Rendezvényeken vald kiallitas, megjelenés, marketing tevékenységet
folytatdsa. Felnottképzési Adatszolgaltatd Rendszer mikodtetése. Képzési
dokumentacié zar6 dokumenticié Osszeallitdsa. Adatot szolgéltat a gazdasigi
csoportnak. Feln6ttképzési ellendrzési tevékenységet végez.

A szervezeti egységre vonatkozo részletes szabalyokat a Feln6ttképzési szervezeti
egység ligyrendje tartalmazza.

12.4 Szakmai munkaszervezeti egység

12.4.1

12.4.2

A szakmai munkaszervezet a fOigazgato-helyettes vezetésével koordinalja és
ellenérzi a a szakképzd intézményekben ellatott koznevelési és szakképzési
feladatokat. Kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a Centrummal vagy a szakképzd
intézményekkel partneri viszonyban allnak. A dudalis partnerek sajat
munkavallaléinak szakmai oktatdsa, valamint az egyiittmiikodé partnerek altal
csoportosan megrendelt szakmai képzések szervezése soran a Centrum véllalati
kapcsolattartdjaval és felnottképzési vezetdjével, valamint a Centrumban miiksdo
felndttképzési szervezeti egyéggel mikkodik egyiitt.

Szakképzési és taniigyi referensek

Szakmai munkéjukat kozvetlen felettese, a féigazgato-helyettes irdnyitdsa mellett
végzik. Szakmai tdmogatds nyUjtasa szakképzd intézmények részére, folyamatos
kapcsolattartds az intézmények felelGseivel a zavartalan egyiittmlksdéssel
kapcsolatos szervezési feladatok ellatasaért. A taniigyi nyilvantartd rendszerek (E-
KRETA, f-KRETA, FAR) ellendrzése, figyelemmel kisérése nyilvantartasok
vezetése, adatbazisok kezelése, adatrogzités, adatszolgaltatas teljesitése.

Marketing és kommunikacios referens

A foigazgato-helyettes irdnyitdsa alatt, a szervezet marketingtevékenységét szervezi,
koordinalja, kozremiikodik a szervezetr6l kialakitott kép formalaséban.
Kozremiikédik az informaciés programok tervezésében, szervezésében és
lebonyolitdsdban, a Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum, illetve annak,
szolgaltatasaival szembeni kedvezd kép kialakitdsiban;

A szervezeti egységre vonatkozod részletes szabalyokat a Szakmai munkaszervezeti
egység ligyrendje tartalmazza

12.5 Titkarsag

A kancelldr és a foigazgatd kodzvetlen iranyitasa ala tartozd titkdarsagi, iigyviteli
tgyintéz6 tgyviteli és iratkezelési feladatain til szakmai irdnyitast gyakorol a t6bbi
tigyviteli feladatot is ellat6 ligyintéz6 vonatkozaséban, tovabba programszervezési és
lebonyolitasi, valamint szervezeti kommunikaciét segitéi feladatokat is ellat, az
alabbiak szerint:
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a) ellatja a kancelldr és a f8igazgatd, valamint az egy€b szervezeti egységek
szakmai tevékenysége soran keletkezd tigyviteli és iratkezelési feladatokat,

b) egységes elvek szerint szabalyozottan 1étrehozza, tovabba érkezteti, tovabbitja,
nyilvantartia a Centrum iratait, gondoskodik azok biztonsagos &rzésérol,
rendszerezésérdl, segédletekkel ell4tasardl, irattarozasarol, selejtezésérol és levéltarba
t0rténd atadasardl oly médon, hogy az iratok \itja nyomon kévethetd, holléte pontosan
megallapithatd, visszakereshet €és az irat épségben megOrizhetd legyen,

c) ellatja a kancellar és a foigazgaté altal vezetett értekezletek, megbeszélések
elokészitésével, szervezésével kapesolatos adminisztrativ feladatokat, sziikség szerint
az ¢rtekezleteken elhangzottakrél emlékeztetét készit, melyet jovahagyast kévetden
tovabbit az érintettek és a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok részére,

d) elékésziti, szervezi és iranyitja a kancellar és a 6igazgat6 kiils6 programjait,

€) kezeli a Centrum belsd és kiilsé elektronikus adat- és informaciéaramlasi
valamint egyéb kommunikéciés rendszereit, eszkozeit.

A kancelldr és a f6igazgaté tigyintézését kozvetlentil segitd titkarsagi, iigyviteli
ligyintézd részletes feladatait az {igyrenden tul a Centrum Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

A szervezeti egységre vonatkozo részletes szabalyokat a Titkarsag szervezeti egység
tigyrendje tartalmazza.

12.6 Adatvédelmi tisztviselé feladatai

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
szemelyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasar0l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
(tovabbiakban: GDPR), az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.),
valamint el6irdsai szerinti kompatibilis folyamatok kialakitésa és bevezetése.

A GDPR elvérasainak valé megfelelés szerint a centrum miiksdésének atvilagitasa,
a szilikséges dokumentumok és folyamatok kialakitasa.

A begyljtott informaciok rendszerezése, a folyamatok dokumentalasa és elemzése.

Az adatvédelmi megfeleléshez sziikséges vizsgalatok lefolytatdsa és dokumentélasa.
(érdekmérlegelés, hatasvizsgalat, kockdzatelemzés).

Folyamatos kapcsolattartds centrum dolgozoival, a tandcsadds kiilonbozé
szakaszaiban sziikséges egyeztetések, tajékoztatasok biztositasa.

Az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, feltilvizsgalata a centrum
altal kijelolt munkatdrsak segitségével (adatleltar, adatkezelési tajékoztatok,
nyilvantartésok, hozzjarul6 nyilatkozatok, adatvédelmi szabalyzat stb.), illetve ezek
hasznélatanak megismertetése.

Az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumok (adatleltar, adatkezelési tdjékoztatok,
nyilvéntartisok, nyilatkozatok, szabélyzatok stb.) elkészitése az intézmények
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vonatkozdsdban az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes, valamint az
iskolai adatvédelmi referens segitségével.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos javaslatok megfogalmazasa, illetve az
Uj gyakorlatok integralasanak koordinacidja.

Adatvédelmi tudatosit6 oktatdsok és prezenticiok megtartésa.

Adatvédelmi tudatossag kialakitasa és mélyitése a centrum szervezetrendszerén
beliil.

A kozérdekil adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatasa, és a kozérdek(i adatok
nyilvanossdganak biztositasa a centrum informatikai referensével egyiittmiik6dve.

13 Az igazgato

13.1 Azigazgaté

ol

Sadia )

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a foigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,
felel az intézmény szakmai munkdjaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,
felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,
vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
véleményezi a f6igazgatd hataskdrébe tartozo, az intézményt érintd dontést,
véleményt nyilvénit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,
szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasidhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol,
félévente, illetve a féigazgaté vagy a kancellar éltal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyUjt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,
felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonység és a gazdasagossag kvetelményeinek
érvényesitésécrt,

a szakképzési centrum gazdasdgi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre juto kerete felett.
gondoskodik az intézmény belsé szabélyzatainak elkészitésérol, az intézmény
szervezeti és miikodesi szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti a foigazgatdnak,

a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
foigazgatonak,
szervezi ¢&s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges —
hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,
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17.

18.
19.

20.

21.
22,
23.
24.

25.
26.
27.

kezdeményezi a foigazgatondl a nevel6i-oktatéi munka kiilsé szakértbvel torténd
értckelését,

elkésziti az intézmény mindségirdnyitasi rendszerét és annak mddositasat,

dént a tanul6 felvételérd] és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozaséarol, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba sorolasarél, a tanuloi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérsl,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérél, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az el6zetesen
megszerzett tudds, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulményi rendrél,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulési nehézségei cstkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalé fejlesztd pedagobgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili feltigyeletérdl,

gondoskodik a tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen belilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsol6dé feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter ltal alapiftott dij, kitiintetés tanuléi

29.

30.

31.

32.

33.

34

35.

36.

37.

38.

39.

40.

kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgaté és a kancellar hatdskérébe tartozé — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulményi kiranduldsok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megelézéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt tantigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsdgdért, tovabba a szakképzés informicids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitisért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatési rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolodasra
vonatkozé adatgyijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban elbirt ellenérzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezesérol,

egyuttmikddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkonkorményzattal, a
szakképzési centrum vezetbivel és dolgozdival, a duslis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellataséhoz szitkséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabélyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktaté munkéja egeszséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéseért, kozremikodik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.
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41. dont minden olyan, az intézmény miik6désével, feladatellatdsaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a féigazgaté és
kancellar hataskérébe,

42. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket.

13.2 Az igazgaté munkailtatéi és humaneréforris-gazdalkodissal osszefiiggd
feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonydnak létrehozdsa és
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
Iétrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony 1étesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizisi jogviszony Iétrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény oktatdi és a tovabbi,
kézvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatdssal oOsszefiiggd feladatot ellato
foglalkoztatottjai felett,
ennek keretében:

a) dont a tdvollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirasanak elkészitésérol,

c) ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

e) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

h) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a tanulmanyi rendszerben t&rténd
nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és az intézményre kidolgozott
modszertan szerint haromévente értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez
szitkséges, a tanulok altali 6nkéntes alapi és személyazonositasra alkalmatlan
kérdoives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a f6igazgatd hatdskérébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

7. javaslatot tesz a fbigazgatonak a szakképzé intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitiintetésére.

Az igazgat6t tdvollétében, akaddlyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakér nincs
betdltve az intézmény szervezeti és mikodési szabélyzatdban megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti.

14 Azigazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akaddlyoztatas esetén az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzatdban meghatdrozott médon, teljes jogkérrel és felelésséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgato utasitisainak végrehajtasat, az igazgat6 utasitdsa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

22



Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabdlyait leird, a féigazgaté altal — a kancellar egyetértésével - jovahagyott
intézményi szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.

15 Az akkreditilt vizsgakozpont vezetdje

Azt akkreditalt vizsgakozpont vezettjének munkéltatéi jogkor gyakorléja a kancellér. Az
akkreditalt vizsgakozpont vezetSje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithat6. Az akkreditalt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként miikodik, szervezetének és miikodésének részletes
szabdlyait az akkreditalt vizsgakozpont szervezeti és mitkodési szabalyzata hatarozza meg.

16 A miikodés rendje

16.1 Adatszolgaltatas

A f8igazgaté és a kancelldr a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének
rendszeres ¢s soron kiviili feladatai, adatszolgdltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kételesek haladéktalanul eleget tenni.

A f8igazgat6 €s a kancelldr felelés a szakképzési centrum szakképzési, koznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgéltatasi feladatainak jogszerti és iitemezett végrehajtasaért.

16.2 Utasitas

A f8igazgat6 és a kancellér az igazgato részére — a funkcionalis iranyitds korében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kdzvetleniil adhat utasitést.

Az utasitds végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik
— a szolgélati it megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds ligyekben az intézkedésekben tivolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtorténtct az intézkedéshez kapesolddo tigyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot
haladéktalanul a felettes vezetohoz kell eljuttatni.

16.3 A kiadmdinyozas rendje

A kiadmanyozas az ligyben tortén6 kozbensd intézkedésre, érdemi déntésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magéaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért
a kiadmanyozé felelés.

16.3.1 A szakképzési centrum féigazgatojanak hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozéja a
foigazgato.

16.3.2 A szakképzési centrum kancellarjanak hatéskorébe tartozo tigyek kiadményozéja a
kancellar.

16.3.3 Az igazgato a hataskérébe tartozo tigyekben kiadményoz.
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16.3.4

A foigazgatd, a kancellar és az igazgatdé a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozasi
szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhazott kiadményozési jog
tovabb nem ruhazhato.

A kiadmanyozashoz kapcsolodd részletes szabalyokat a Kiadméanyozasi szabalyzat
tartalmazza.

16.3.5. Az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiigg
tevékenységekre vonatkozé feladat- €s hataskoroket a szakképzési centrum
Iratkezelési szabalyzata rogziti.

17 A munkavégzés dltalanos szabdlyai

17.1 A miikdédés altalinos rendje

17.1.1

17.1.2

17.1.3

17.1.4

17.1.5

A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd altal biztositott
forrés, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasar6l. Az
intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente §sszedllitott, és a fenntartd
altal elfogadott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elGkészitésében, végrehajtasaban
és ellendrzésében részt vesznek az oktatdk, a tanuldk és a sziilok, illetve képviselbik.

A szakképz6 intézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kotddd szervezet nem mikddhet, tovabba part vagy parthoz kotodo
szervezette] kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

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

Az intézmények mikodését meghataroz6 elbirdsokat az intézmények sajat szervezeti
és mikddési szabalyzata szabalyozza.

17.2 Egyiittmiikodési kotelezettség

17.2.1

17.2.2

17.2.3

A szakképzési centrum valamennyi vezetdje €s munkatarsa kételes a feladatok
végrehajtdsdban  egylittmiikédni. Az intézmények Kkozotti egylittmiikodés
kialakitdsaért a szakképzési centrum foigazgatoja és az igazgatok a feleldsek.

A fbigazgato és a kancelldr az Osszetett megkozelitést, és t6bb szakteriilet szoros
egylittmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett
vezetOk és referensek egytittmiikodésével megvaldsulé csoportos munkavégzést
rendelhet el. A csoportos munkavégzés sordn a feladatkdriikben érintett vezetoket és
referenseket a komplex feladat megfelel6 hataridében torténd elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmikodési kitelezettség és feleldsség terheli.

A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatisaért felel6s referenssel, vagy kiilsé
jogi képviselovel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége koteles
egylittmikodni.
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17.3 A szakképzési centrum képviselete

17.3.1

17.3.2

17.33

17.3.4

17.3.5
17.3.6

A szakképzési centrumot a f6igazgaté az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr. 83.
§-dban meghatdrozott, és jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban részletezett
feladatai kérében 6nalldan képviseli.

A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hat6sagok el6tt a
féigazgaté-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint méas munkavallalé is
képviselheti.

A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok sordn a szakképzési centrum
alkalmazisaban 4llo, erre kijelslt munkatdrsai, illetve meghatalmazott jogi
képviseldi képviselik.

Az Euré6pai Unio6 4ltal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran a szakképzési
centrum kepviseletét a belsd szabélyzatokban kijelslt vezetd, alkalmazott latja el.

Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé tigyekben az igazgato jogosult,

A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiiln szabalyzata, a
szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakéri leirasok hatirozzak meg.

17.4 A sajtéval val6 kapcsolattartis rendje

17.4.1

17.4.2

A sajtoval valé kapcsolattartdsra a szakképzési centrum figazgatéja és a kancellar
jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A sajto tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtékapcsolati és
kommunikéciés szabalyzat hatirozza meg.

17.5 A helyettesités rendje

17.5.1

17.5.2

17.5.3

17.5.4

17.5.5

17.5.6

A fbigazgatét tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a féigazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a féigazgatoi tisztség betoltetlen, a fdigazgato-helyettes gyakorolja a
f8igazgatoi feladat- és hatdskoroket.

A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezet6 helyettesiti. Ha a kancelldri tisztség betdltetlen, a gazdasagi vezet§
gyakorolja a kancelléri feladat- és hataskoroket.

Az igazgat6 helyettesitési rendjét az intézmény sajétos szabalyait leird intézményi
szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

A szakképzési centrum vezetSinek helyettesitése soran a helyettesitést ellaté vezetd
vagy ligyintézd a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton,
a helyettesitett vezet6 altal hasznalt bélyegzé lenyomaténak hasznalataval, a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairisaval, a helyettesitett vezetd neve utan
pedig ,.h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitéként jart el.

A helyettesités magéban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését
is.

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

17.5.8

17.5.9

Az egymast helyettesitd munkakdrok megnevezését a dolgozdk munkakori
leirasdnak tartalmaznia kell.

A 16igazgatd vagy kancellér helyettesitése soran — lehettség szerint — a féigazgatoval
vagy kancellarral eldzetesen egyeztetendd a kiadmdanyozdsra Kkeriilé irat.
Amennyiben erre nincs mod, ugy a kiadméany a kikiildésével egyidejiileg
megkiildendd a féigazgatd vagy kancelldr e-mail cimére, vagy a f6igazgaté vagy
kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kévetden soron kiviil bemutatandé.

Az érintett munkakor betSltetlensége esetén az adott munkakdr ellatisara az
ligyintéz6t, vagy a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
féigazgatd vagy a kancellar jeloli ki.

18 A szakképzési centrum irdnyitdasa, a kapcsolattartds rendje

18.1 A szakképzési centrum iranyitisa

18.1.1

18.1.2

18.1.3

A szakképzési centrum irdnyité szervével, a Kulturdlis és Innovacids
Minisztériummal, valamint kdzépiranyitd szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot a
féigazgatd €s a kancellar tartja.

A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetdségét a
legalabb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon til a felmeriild iigyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A fbigazgaté és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetSinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

A szakképzési centrum feladatainak Osszehangolt elldtisa érdekében a vezetdk
kotelesek egymassal egylittmlikddni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint
szlikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.2 A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartis
forumai

a) vezetOl értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezetd €s a féigazgatd-helyettes,

b) foigazgatéi értekezlet, amelynek résztvevéi: a fBigazgatd, a kancellar, a
gazdasagi vezetd, a féigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

¢) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevéi: a szakképzési centrum kézponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoéi: a kancelldr, a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felel6s referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a foigazgato-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) Szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoéi: az adott feladat koz6s
feleldsei.
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18.3 A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje

18.3.1

18.3.2

18.3.3

18.3.4
18.3.5

18.3.6

18.3.7

18.3.8

18.3.9

A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasi jogkorrel
rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasénak megfelelé és hatékony ellatésa
érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitassal feladatellatisra bevonhat
intézményi munkatérsakat az igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetéen.

A f6igazgaté-helyettes a fOigazgatd megbizdsabol az 4ltala meghatérozott
teriileteken €s feladatok esetében kozvetlenill iranyitia az intézményeket é&s
Osszehangolja munkéjukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacio eljusson az intézményekhez, a
féigazgato-helyettes, és a gazdasigi vezeté folyamatosan tajékoztatja az
intézményeket, eljuttatia szamukra a mikodésik szempontjabol  fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket szervez.

A kapcsolattartds forumai:

igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgatd és a kancelldr, valamint az
igazgatok, tovibba a gazdasagi vezet6 és a féigazgato-helyettes,

kibdvitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd és a kancelldr,
valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a fdigazgato-helyettes, a szakmai
referensek, valamint a miiszaki és/vagy tizemeltetési referens,

gazdaségi értekezlet, amelynek résztvevoéi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
teriileten dolgozé munkatarsak.

Minden értekezletrdl iktatott emlékeztetSt kell késziteni, amelybsl a fenntartéra
tobblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt referensen keresztiil —
minden esetben tajékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
tantigyigazgatas intézmények kozotti azonosan jo szinvonalon térténé megvaldsitasa
érdekében a foigazgato és a kancellar szakképzési centrum-szintti forumokat hozhat
Iétre, melynek irdnyitoja a féigazgatod vagy a kancellar, vagy az altaluk megbizott
felel6s(6k).

A férumok tertiletei kiilondsen a kovetkez6k lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel tortén kapcsolattartas,

b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) pélyakévetés,

e) felnéttek szakmai oktatésa és képzése,

f) sajatos nevelési igényii tanuldk.
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18.4 Az intézményekkel valé kapesolattartas rendje

18.4.1 Az intézményekkel vald kapcsolattartasért a foigazgato, a kancellar, a féigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek a felelgsok.

18.4.2 A tanév kezdete elbtt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatdrozzak
azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem el6tt
tart.

18.4.3 A szakképzési centrum részeként mik6dé intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykdzi munkakozosségek johetnek létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

18.4.5 Az igazgat6k kotelesek minden féigazgatdi, kancellari jogkorrel kapcesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgato6 és a kancellar felé.

18.5 A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténé kapcsolattartas

18.5.1 A gyakorlati képzésben egylittmiikddo partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi ¢s Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) dudlis képzbhelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

18.5.2 A kamardk, valamint a gazdalkodé szervezetek képviseldivel elsddlegesen a
féigazgaté és a kancellar tartja a kapesolatot.

18.5.3 A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és mitkdési szabalyzatok
tartalmazzak

19. Zaro rendelkezések

1 Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az NSZFH elnokéncek jovahagyasat koveto
napon 1ép hatalyba.
2 Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével hatalyat vesziti az e
targykorben kiadott korabbi szabalyozas
Fiiggelékek

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

Kelt: Salgdtarjan, 2025.szeptember 25.

Gembiczki Ferenc
kancellar

Baranyi Zoltan
foigazgatd
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A Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrél szol6
torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés a) pont ad)
alpontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2075 OKY 03
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1. fiiggelék

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum kozponti szervezeti dbrdja

Féigazgatd Kancelldr
Féigazgats- [ . ) Belss Adatvédelmi  !Vizsgakozpont
helyettes Ruitkee {Gazdasagivezetd ellendrzés: tisztvisel§ vezetd
iy Gazdalkodasi VLR
Szakkeépzésl és csoportvezetd kapcsolattano'. Szakmal Titkrsdg-
tantigyl felnGttképzesi vezetss vezetd
referensek Oktatdk yg;lggq
Gazdalkodasi csaport FelnBttképzesi e
Marketing és munkatarsak oo
kommunik&cids lintézmények gazdasagi
referens dolgozsi
Vagyongazdalkodasi,

Uzemeitetés &s
miiszaki referensek

Hntézmények technikai
dolgozéi
Informatikai referens
Intézmények
rendszergazdai
Munkaiigyi referens
Intézméhnyek

‘munkaigyi feladatokat
#lldx6 dolgozdi
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2. fiiggelék
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. térvényben foglaltak

alapjan az alabbi jogviszonyban allé munkavallalok és k6zszolgalatban allo személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

* Beosztas Jogszabalv ] Gvékbrisz’lg:
foigazgato 2007.évi CLIL. Tv. 5.§(1) évente
ca)/ o
kancellar 2007.évi CLIL. Tv. 5.8(1) évente
ca)/
) 2007.évi CLIL. Tv. 5.§(1) évente
féigazgato-helyettes ca)/
gazdasagi vezetd | 2007.4vi CLIL Tv. 5.§(1) | évente
| ca)/ L
gazdalkodési csoportvezetd 2007.évi CLIL. Tv. 5.§(1) kétévente
| cby
belsd ellendr 2007.évi CLII. Tv. 5.§(1) kétévente
cby/ B -
projektmenedzser, ' 2007.évi CLIL. Tv. 5.8(1) kétévente
projekt szakmai vezetd, cb)/
projekt pénziigyi menedzser
igazgat6 2007.évi CLIL Tv. 5.8(1)|  kétévente
cb)/ —
intézményegyseg vezetd, | 2007.¢vi CLIL. Tv. 5.§(1) kétévente
igazgatohelyettes, cb)/
/kotelezettségvallalasra jogosult/
vizsgakozpont vezetd 2007.évi CLIL Tv. _5.§(1). kétévente
cb)/
" lranyitasi vezetd 2007.évi CLIL Tv. 5.8(1) kétévente

cb)
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