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Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1 A szakképzési centrum jogilldsa

A szakkeépzeési centrum a szakképzésrdl sz016 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol sz616 12/2020.
(II. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felel6s miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikddé intézmény, valamint az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont.

2 A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
b) OM azonositd: 203048
c) Roviditett név: Nograd Varmegyei SZC
d) Angol megnevezés: Nograd County Center for Vocational Education and Training
€) Székhely: 3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 60
f) Levelezési cim: 3100 Salgétarjan, Rakdczi ut 60
g) Hivatalos honlap: www.nmszc.hu
h) Vezetdi: foigazgatd és kancellar — részletesen a Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 8-9. pontjaban
1) Alapitas datuma: 2015. jalius 1.
7) Alapité: szakképzésért felelés miniszter
k) Alapito okirat kelte, szdma: 2026. szeptember 09., VI/1954-2/2026/SZASZIF
1) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
m) A kéltségvetési szerv fenntartoja:
Oktatési és Gyermekiigyi Minisztérium
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kdzepiranyito szerv:
Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvana tér 7.
o) Gazdalkodasi jogkor: onéllo koltségvetéssel rendelkezé koltségvetési szerv
p) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstéar Négrad Megyei Igazgatosag
r} Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10037005-00335405-00000000
s} Adoészam: 15832111-2-12
t) Statisztikai szamjel: 15832111-8532-312-12
u) PIR torzsszam: 832111
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3.1

A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartdsi és
kormdnyzati funkciék szerinti besoroldsa, rendszeresen ellitott
vdllalkozdsi tevékenységek

Alamhéztartasi szakdgazat

853200  Szakmai kdzépfoku oktatas

3.2 Az alaptevékenység korminyzati funkcié szerinti megjelolése

33

081043
082042
082043
082044
092140
092221

092222

092231

092232

092260

092270

095020
095040
096015
096025
096030
096040
098061
098062
105020

Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatasa

Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa

Koényvtéri dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

Konywvtari szolgaltatasok

Felndttoktatas 5-8. évfolyam

Kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

Sajatos nevelési igényil tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatidsanak szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési feladatok

Szakképzod iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatisdval Osszefliggd
miikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiwviili egyéb oktatas, képzés

Munkaer6-piaci feln6ttképzéshez kapesolddo szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Kéznevelést intézményben tanulék lakhatasanak biztositasa

Koznevelési intézményben tanulék kollégiumi, externatusi nevelése
Fejlesztd nevelés-oktatas szakmai feladatai

A fejlesztd nevelés-oktatas mikddtetési feladatai

Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb timogatasok

Villalkozisi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének fels6 hatira a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.




Intézmény megnevezése

4 A szakképzési centrum részeként mikiodo intézmeények telephelyei

Telephely cime

Nograd Varmegyei SZC Szondi Gyorgy
Technikum és Szakképzo Iskola

Nograd Varmegyei SZC Stromfeld Aurél
Technikum

Noégrad Varmegyei SZC Tancsics Mihaly
Technikum

Noégrad Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatdipari Technikum €s
Szakképzd Iskola

Nograd Varmegyei SZC Borbély Lajos
Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

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

Nograd Varmegyei SZC Szent-Gyorgyn
Albert Technikum

Nograd Varmegyei SZC  Mikszath
Kalméan Technikum és Szakképzo Iskola

Négrad Varmegyei Fiiggetlen
Vizsgakdzpont

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

3100 Salgétarjan, Méjus 1. ot 58.

3100 Salgétarjan, Zemlinszky Rezsé ut 4.
3100 Salgodtarjan, Ady Endre ut 2.

3104 Salgdtarjan, Csokonai ut 29.

3100 Salgoétarjan, Kissomlyo ut. 2.

2660 Balassagyarmat, Rakoéczi fejedelem atja 50.

2660 Balassagyarmat, Hétvezér utca 26.

2660 Balassagyarmat, Bajcsy-Zsilinszky ut 14.
2660 Balassagyarmat, Bajcsy-Zsilinszky ut 16.
2660 Balassagyarmat, Jozsef Attila utca 1.
2660 Balassagyarmat, J6zsef Attila utca 3.

3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 60.




5 A szakképzési centrum részeként mikodo akkreditdalt vizsgakizpont

Akkreditalt vizsgakozpont megnevezése Telephely cime
Nograd Varmegyei Fiiggetien 3100 Salgétarjan, Rakéczi Gt 60.
Vizsgakézpont

6 A szakképzési centrum feladata

6.1 A szakképzési centrum f6 feladataként technikumi szakmai oktatast, szakképz6 iskolai
szakmai oktatast, szakgimnaziumi nevelést-oktatast, kollégiumi alapfeladatot, valamint
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok iskolai nevelését-oktatasat folytatja, tovabba neveld és oktatd
munkdhoz kapcsolédd, nem koznevelési tevékenységet is ellat. Az Arany Janos
KollégiumiSzakkdzépiskolai Programmal, Arany Janos Tehetséggondozo Programmal
¢s az Arany Janos Kollégiumi Programmal keretében folyd nevelés-oktatasi feladatokat
is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol és mas kilfoldi,
illetdleg hazai alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat

6.2 A szakképzési centrum 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) a munkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények Zavartalan mikddésének (nevelési-oktatasi
tevekenységének, a jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges pélyaorientdcids tevékenység
feltételeit,

d) a mindségiranyitasi rendszer mikodtetését.

7 A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kézotti
Sfeladatmegosztds

7.1 A szakképzési centrum szervezeti felépitése

7.1.1 A szakképzési centrum a székhelyén miiksdo kdzponti egységébdl (a tovabbiakban:
a szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), és a részeként miksds
szakképzd ¢€s koznevelési intézményekbdl (a tovibbiakban: intézmény vagy
intézmények), valamint akkreditilt szakképzési vizsgakdzpontbol all.




7.1.2

7.1.4

Az intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany
rendeletében meghatarozott jogok és kitelezettségek alanya lehet. Az intézmények
szakmai tekintetben Onalloak, amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapulé
alapdokumentumai garantalnak.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként mikodik. Az igy miikodé
akkreditalt szakképzési vizsgakézpont vezetOje az altala ellatott szakmai feladat
tekintetében nem utasithato.

A szakképzési centrum kézponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési centrum
miiksdésével kapcsolatos:

a) szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

b) pénziigyi/gazdasigi/szamviteli/kontrolling,

¢) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,

d) vagyongazdalkodasi,

¢) szolgaltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati),

h) beszerzési/kozbeszerzési,

i) humaéneréforras-gazdalkodasi,

) Jogi,

k) munkaiigyi,

1} mindségbiztositasi,

m) belsd ellendrzési,

n) titkarsagi

feladatokat latja el.

A szakképzési centrum kézponti szervezetének szervezeti felépitését jelen szervezeti €s
mikddési szabalyzat 1. szamu figgeléke tartalmazza.




7.2 A szakképzési centrum vezetése

7.2.1 A szakképzési centrumot a féigazgato és a kancellar 6nalloan vezeti és képviseli.

7.2.2 A foigazgato felel a szakképzési centrum részeként miikddo szakképzo intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A fOigazgatd helyettese a foigazgato-
helyettes.

7.2.3 A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes €s szakszerli miikodéséért. A
kancellar helyettese a gazdasagi vezeto. A gazdasagi vezeto a feladatait a kancellar
kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

7.2.4 Az éllamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

7.2.5 A foigazgatd — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal 6sszefliggd dontés vagy intézkedés
kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve
intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomadsszerzéstdl szamitott nyolc napon
beliil — a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

7.2.6 A foigazgatd és a kancellar megbizasdra és a megbizds visszavonasara a
szakképzésért felel6s miniszter jogosult. A foigazgato és a kancellar felett az egyéb
munkaltatoi jogokat az NSZFH elnoke gyakorolja.

7.2.7 A gazdasagi vezetd megbizasara és a megbizas visszavonasara a kancellar az NSZFH
elnokének egyetértésével jogosult.

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

7.2.9 Az intézmény €lén az igazgato all, helyettese az igazgatOhelyettes. Az intézmény
igazgatojat a foigazgatd a szakképzésért felelos miniszter egyetértésével bizza meg.
Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a fbéigazgatdé gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a foigazgato az igazgato egyetértésével bizza meg.

7.2.10 A szakképzési centrum vezetoi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
szolo 2007. évi CLIIL térvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

8 A foigazgato

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

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

2. iranyitja az igazgato tevékenységét,




10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

a rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzeési, nevelési ¢€s oktatasi
tevékenységehez szlikséges személyi feltételek biztositasarol,

segiti az intézmeények szervezeti és miikddesi szabalyzatanak, szakmai
programjanak, hazirendjének elokészitési folyamatat, a kancellar egyetértésével
jovahagyja azokat, ellenorzi betartasukat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kévetkezo tanév feladatait, ellenorzi
¢s ertékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgaté kezdeményezésére szakmai ellenérzést indit az intézményben
végzett nevelbi-oktatéi munka szinvonaldnak kiilsd szakértovel torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitdsara,

a fenntartdi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felveheté maximalis tanulélétszamra,

¢) az indithato osztalyok szamara,

d) az alkalmazandé tantargyfelosztasra,

a fenntartoi jog gyakorlgjanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvii oktatas
technikumban, tanuléi jogviszonyban torténd engedélyezésére,

meghozza a masodfoki dontéseket az intézmény hatarozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény bels6 szabalyzatdnak megsértésére
hivatkozéssal benyujtott kérelem, tovabba a tanuloi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
ligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgilja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
osszefliggd kozérdekil bejelentéseket, panaszokat,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény miikddésének
torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményessegét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megelozése
érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképzo intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességet,

Osszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,

meghatdrozza a szakképzési centrum és a szakképzd intézmény
mindségiranyitdsi feladatait, az intézmény mindségiranyitasi rendszerét ¢€s
annak modositasat jovahagyja,

jévahagyja az intézmény cselekvési tervét,

a szakképzési centrum szervezeti és mikddési szabélyzataban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti é€s mikodési
szabalyzatdban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkdrébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintékat,

a feladatkdrébe tartozo ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és milkkddési szabalyzatara,
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét €s a képzési
tanacs és a diakdnkormanyzat véleményét az intézményben €lelmiszerarusitd
iizlet vagy aruautomata miikddtetésére iranyulé szerzédés megkdtéséhez s
modositasahoz,




21.

22,

23,

24.

25.
26.

az intézmény igazgatGja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol allo tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezod
foglalkozasainak szamat meghalado tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kévetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

kapcsolatot tart és egytittmiikddik az irdnyité szervvel, a kdzépiranyito szervvel,
a telepllési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzohelyekkel, agazati képzOkdzpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasagi kamarakkal ¢és a feladatainak ellatasahoz szitkséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

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

a feladatkorébe tartozo ligyekben 6nallbéan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

8.2 A foigazgatdé munkdltatéi és humaneréforris-gazdilkoddssal dsszefiiggo
feladatkorében

1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort

a)
b)

<)

a foigazgato-helyettes,

az igazgato, valamint

a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan a fOigazgaté feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

ennek kereteben

ca) dontateljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol (az igazgato kivételével),
cb) munkaltatéi igazolast ad ki,

cc) dont a tavollét engedélyezésérol,

cd) gondoskodik iranyitdsa ald, a szakképzési centrum koézponti

munkaszervezetéhez tartozé dolgozok, a foigazgato-helyettes és az
igazgatok munkakori leirasok elkészitésérol,

ce) ellendrzi a munkavégzest, teljesitményértékelést végez,
cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozoan utasitast ad ki,

cg) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére

vonatkozé kérelmekrél,

¢j) dont a jutalmazasrol,
ck) dont a dolgozdéi kedvezmények, juttatisok targydban benyujtott

kérelmekrol,

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizéasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatéi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult,

3. Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkajét, akik folott
munkaltatoi jogkort gyakorol,
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4,

a szakképzési centrum kOzponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében javaslattal élhet, valamint
koordindlja és dontésre elokésziti a kitlintetésekre, illetve cim adomanyozasara
vonatkozé javasiatokat,

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

lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat,

a kancelldr egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit.

8.3 A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)

<)

a f6igazgatd-helyettes,

az igazgatok,

a foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé titkarsagi feladatokat ellatd
munkatarsak.

9 A kancellar

9.1

A kancellar felelés a szakképzési centrum térvényes és szakszerih mitkddéséért,
ennek keretében:

l.

2.

10.

iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyl, kontrolling, szamviteli,
munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

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

irdnyitja a miszaki, Iétesitményhasznositasi, izemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési €s kozbeszerzési ligyeket,

a foigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsé szervezeti struktarajat,

clkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelel6 gazdalkodésrél,

a foigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdi jovahagyasra elOkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzatat,

a foigazgatod, illetve az igazgaté hataskorébe utalt belsd szabédlyzatok
kivételével gondoskodik a centrum és az intézmények belsé szabdlyzatainak
elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a fbigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miikodését érinté gazdasagi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére all6 forrasok felhasznalasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdilkodasa a szakképzési
alapfeladatok ellatasadt biztositsa, a szakképzési centrum mikodéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet szerinti kitelezettségvallalasi jogokat,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

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

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok
ellatasar6l, valamint a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum €s annak részeként miikodo szakképzd intézmény
miikddésével Kkapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés vagy mas szabélyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskérébe,

a fOigazgatoval kozremikddve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellenbrzi és értékeli a folyamatban lévoé feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, ¢és egyiittmikodik a kozépiranyitd szervvel, a telepiilési
donkormdnyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzdhelyekkel,
agazati képzokozpontokkal, Aagazati készséglandcsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatdrozza a szakképzési centrum ¢€s az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi
feladatainak megszervezésér(l, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi fellilvizsgélatok elvégzéserdl,
Onalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egyes iigyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadmanyozési szabalyzatban
foglaltak szerint atruhdzhatja,

cllatja az iratkezelés felligyeletét,

meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhato
kedvezmények feltételeit,

négyévente legalabb egy alkalommal ellendrzi a szakképzdé intézmény
gazdalkodasat.

9.2 A Kkancellir munkailtatéi ¢és humianerdéforras-gazdilkodassal Osszefiiggd
feladatkorében

1.

gyakorolja a munkaltatdéi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefiiggd feladat ellatasara létesitett munkakérben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatéasrol,

b) munkaltatoi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérdl,

d) gondoskodik az irdnyitisa ald tartozo dolgozOk munkakéri leirdsanak
elkészitésérol,

e) eliendrzi a munkavégzeést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,
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i) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkilli szabadsag igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,

j) dont a jutalmazasrol,

k) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok tirgydban benyujtott
kérelmekrol,

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

kodzépiranyitdi jovahagyassal gyakorolja a gazdasagi vezetdé megbizasaval és a

megbizas visszavonasdval kapcsolatos jogokat, a gazdasigi vezeté atmeneti

vagy tartos akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a  haladéktalan

helyettesitésérél,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik

folott munkaltatdi jogkort gyakorol,

a munkaviszony létesitésén és megsziintetésén kiviil bizonyos munkaltatéi

jogkoroket az igazgatok részére delegalhat.

a foigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az

intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és

munkakdriilményeit érintd kérdésekben,

Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetok munkajat,

egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaer§-gazdalkodasi terv

tekintetében.

9.3 A kancellar koézvetlen iranyitisa ala tartozik

€)
f)

a gazdasagi vezetd,

a kancellar kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo titkarsiagi feladatokat ellatd
munkatarsak,

a belso ellendr,

a vallalati kapcsolattarto, felnottképzési vezetd

az akkreditalt vizsgakdzpont vezeto,

az adatvédelmi tisztviselo.

10 A gazdasdgi vezeté

10.1 A gazdasaigi vezeté

1.
2. gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkért, biztositja a kifizetések

3.

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdalkodasi szervezetét,

szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozast tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum ¢és
intézményei mukodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgéltatdssal €s
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek iranymutatast
ad,
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11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
15.

20.

21

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.

elokésziti és a kancellarnak clSterjeszti az intézményenkénti bontast is
megjelenito koltségvetési tervet,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdilkodast, a szdmvitel szervezeéset,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

szervezi és cllendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul
szolgalé bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt,

irdnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

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

nyilvantartdsi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerli és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasit,

ellenorzi és 8sszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénzilgyi, gazdasigi szempontbdl ellenérzi az intézmények altal Osszedllitott
palyazati dokumentéciokat,

nyilvéantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban eléirt médon tort€nd
nyilvanossagra hozatalarol,

ellitja az europai unids programok és tdmogatasi szerzédések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli
torvényben és a Polgari Térvénykdnyvben meghatdrozott képviseletét,

ellendrzi a kancellar altal atadott kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

. vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,
22.

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és
kdveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kitelezettségeinek teljesitésérdl és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra el6késziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
lizemeltetési feladatok szakszerli ellatdsdhoz kapcsolédd, kiildnosen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati ligyrendre vonatkozé belsé
szabalyozé  dokumentumokat, gondoskodik azok  betartasarol és
feltlvizsgalatarol,

gondoskodik a kincstari, dllamhdaztartasi és eseti adatszolgéltatasok hatdridében
valo elkészitésérdl, kozremiikddik az iranyité és a kozépiranyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozoan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositisa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos Gigyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartds vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetésérdl,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,
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31. vezeti a kotelezettségvallalassal jaro, valamint a szolgaltatasi, miikodési és
felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzédések és  megrendelések
nyilvantartasat,

32.végzi a szamlazassal, a munkaerd-gazdalkodassal és a nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat,

33. végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak ¢és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének ¢és egyéb jarandésagainak
szamfejtését, hatariddben torténd utaldsat, vezeti a személyi jovedelemadd-
koteles kifizetésekrol szolo nyilvantartdst, az add-, az egészségbiztositasi és a
nyugdijpénztan elszdmolasok, bevallasok, jelentések elkészitését.

A gazdasagi vezetot tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisztség
nincs betdltve, a gazdalkodasi csoportvezetd helyettesiti.

11 A foigazgato-helyettes

11.1 A foigazgati-helyettes

1.

(%)

koordindlja és ellendrzi:
a) az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevekenységét,
b) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységet,
c) abeiskolazas feladatait,
d) aziizemlatogatisok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
e) aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,
feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalositdsat és a
palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi az oktatok szakmai munk4jat,
az intézményekkel és a kancellarral egyiittmikodve elokésziti a felndttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének timogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinalja a szakmai tovabbképzésck, szakmai rendezvények, Kkidllitasok,
programok szervezését,
koordinalja 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 éllnak (hatosagok, partner intézmények, kamarak stb.),
a szakképzés informacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében
a) koordinélja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,
b) ellendrzi a szakmai tartalmat,
¢) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmikddve a tanulmanyi
rendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltoltését, gondoskodik
az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol,
d) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkozo adatgyiijtést, elemzést végez.

11.2 A féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozik

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

12.1 Belsé Ellendrzés

A Bels6 Ellenorzés a kancellarnak kdzvetleniil alarendelten, funkcionalisan fiiggetleniil,
a belsd ellendrzési vezetd iranyitasaval vizsgalja és értékeli a Centrum belsé
kontrollrendszerének miikddését, a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast.
A vizsgalatok kiterjednek a Centrum minden szervezeti egységére €s tevékenységére.

(1) A Belso Ellenorzés feladatai

a)

b)

c)

d)

g)

h}

i)

kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terv készitése,
melyet a kancellar hagy jév4,

belsé ellendrzések lefolytatdsa a vonatkozo jogszabalyoknak, nemzetkozi
standardoknak és mddszertani utmutatéknak megfelelen,

ellendrzési jelentés formajaban a vizsgalt folyamatokkal, teriiletekkel
kapcsolatban megallapitasok és javaslatok megfogalmazasa a kockazati
tényezok csokkentése, szabalytalansagok megeldzése és feltarasa érdekében,

a belso ellendrzések megallapitisai, javaslatai nyoman elkésziilt intézkedési
tervek végrehajtasanak nyomon kdvetése, nyilvantartasa,

a kiilsé ellenorzések nyilvantartisa, a vizsgalati eredmények, intézkedési
tervek €s azok végrehajtasanak nyomon kivetése, egyiittmiikdés az ellendrzo
szervekkel a vizsgalat soran,

tanacsadoi tevékenység keretében a Centrum vezetdinek tamogatasa, a belsd
kontrollrendszer tovabbfejlesztése, a kapacitasokkal valé észszeriibb,
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozé ajanlasok, javaslatok megfogalmazasa,
eldsegiteni a Centrumban folyo tevékenységek szabalyszerli, gazdasagos és
eredményes végrehajtasat, az elszamolasi kotelezettségek maradéktalan
teljesiilését és a Centrum erdforrasainak fenntartasat,

a feladatkdréhez kapcsolodd irattdrozasi, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat a kancellari titkarsag végzi,

adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd
kdzadatok honlapon valo kézzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitisa és a
vonatkozo szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa irant,

elkésziti az éves ellendrzési beszamolo.

(2) A Belsd Ellenorzés feladatait a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

12.2 Gazdélkodasi szervezeti egység

A szakképzési centrumban a gazdasigi szervezet litja el a szervezet mikddését
tamogato gazdasdgi (az Aht.-ban és az Avr.-ben meghatarozott) és egyéb
funkcionalis feladatokat, ennek keretében pedig az alabbiakat:
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12.2.1 Gazdalkodasi csoport

A csoport a Centrumban miik6do, tamogaté szerepet ellatd szervezeti egység, amely
ellatia az  el6irdnyzatok  nyilvantartasaval, a  pénzforgalommal, a
kotelezetiségvallalasok teljesitésével, a kovetelések behajtasaval, a Kkincstari
adatszolgaltatassal €s pénziigyi forgalommal dsszefiiggd feladatokat, ellatia  a
Centrum mds szervezeti egységeihez tartozo feladatokhoz kapesolédd jogi
kézremiikddést — a beszerzési és kozbeszerzési jogi kérdésckben is —, miikddésiik
korében jogi tandcsadést nytjt, jogi szakvéleményt ad. Folyamatos kapcsolatot tart és
felligyeli az iskolak gazdasagi feladatokat ellatd dolgozoit.

Vezetdje a Gazdalkodasi csoportvezetd.

12.2.2 Vagyongazdilkodasi, iizemeltetési és miiszaki referensek
A vagyongazdilkodasi, Uzemeltetési és miszaki referens ellitja a
vagyongazdalkodéssal, lizemeltetéssel, a karbantartdssal és javitassal Osszefiiggd
feladatokat, selejtezési eljaras soran szabalyzatban meghatarozott tevékenységet
vegez. Folyamatos kapcsolatot tart és feliigyeli az iskolak karbantartoibol és miszaki
dolgozoibdl allé karbantartdi csoporttal és vezetoivel.

12.2.3 Munkaiigyi referens

A Munkaiigyi referens ellatja a Centrum alkalmazottjai szamara az illetmény és egyéb
juttatasok szamfejtésével, illetve a személyi jovedelemadoval Ssszefliggh munkaltatoi
feladatokat, valamint a foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaligyi teendbket.
Miikodteti a HR feladatokhoz kapesolodé belsé kommunikacidt, irdnyitja és ellenérzi
sz iskolaknal a munkaiigyi feladatokat ellatd dolgozokat. Koordinalja a Centrum altal
alkalmazott munkaiigyi iratmintdk elkészitését és folyamatos aktualizilasat a
titkarsag kozremiikddésével, a munkaligyi feladatokkal kapcsolatban szakmai
tanacsadast biztosit a szervezeti egységek részére.

12.2.4 Informatikai referens
Az informatikai referens ellatja az informatikai, infokommunikacios tizemeltetéssel,
a karbantartassal és javitassal §sszefiiggd feladatokat. Nyomon koveti az iskolak,
illetve a Centrum egyéb szervezeti egységeinek informatikai felszereltségét, feliigyeli
az iskolak rendszergazdainak tevekenységet.

A szervezeti egységre vonatkozd részletes szabalyokat a Gazdalkodési szervezet
ugyrendje tartalmazza.

12.3 Felnottképzési szervezeti egység

A szakképzési centrum felnottképzési feladatainak végzése, koordinaldsa a
kdvetkezok szerint:

12.3.1 Villalati kapcsolattarto, felnéttképzési vezeto
A véllalati kapcsolattartd, felnbttképzési vezetd feladata a Centrum kapcsolati
haléjanak épitése, Uj munkaerOpiaci partnerek felkutatisa ¢€s bevondsa, a meglévd
iigyfelekket val6 kapcsolattartas. Részt vesz a felnottképzéshez kapesolodo dontések
elokészitésében és a dontésekkel Osszefiiggd feladatok ellatasaban. Feladatkorébe
tartozik a targyalasok szervezése, lebonyolitasa. Feladata a munkaerdpiaci igények
felmérése, jelentések és elemzések készitése. A Centrum Feln6ttképzeési
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12.3.2

Minéségbiztositasi Rendszerének milkddtetése. Vezeti €s iranyitja a felnottképzéshez
kapcsolodé munkafolyamatokat €s a felndttképzési munkatarsak tevékenységét.

Felnottképzési referensek

A felnéttképzéshez érkezd és kimené levelek és dokumentumok atvétele, iktatdsa,
nyilvantartisa, illetve sokszorositdsa. Mindségiranyitasi rendszer folyamatos
milkddtetése. Rendezvényeken vald kiallitas, megjelenés, marketing tevékenységet
folytatasa. Felnottképzési Adatszolgdltatd Rendszer miikodtetése. Képzési
dokumenticié zaréo dokumentacié Osszedllitdsa. Adatot szolgéltat a gazdasagi
csoportnak. Felndttképzési ellendrzési tevékenységet végez.

A szervezeti egységre vonatkozo részletes szabalyokat a Felndttképzési szervezeti
egység igyrendje tartalmazza.

12.4 Szakmai munkaszervezeti egység

12.4.1

12.4.2

A szakmai munkaszervezet a fdigazgatd-helyettes vezetésével koordindlja és
cllendrzi a a szakképzé intézményekben ellatott kdznevelési és szakkeépzesi
feladatokat. Kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a Centrummal vagy a szakképzd
intézményekkel partneri viszonyban allnak. A dualis partnerek sajat
munkavallaldinak szakmai oktatdsa, valamint az egyiittmiikddé partnerek altal
csoportosan megrendelt szakmai képzések szervezése soran a Centrum vallalati
kapcsolattartojaval és felnéttképzési vezetdjével, valamint a Centrumban miksdé
felnottképzési szervezeti egyéggel miikodik egyiitt.

Szakképzési és taniigyi referensek

Szakmai munkajukat kozvetlen felettese, a féigazgato-helyettes iranyitasa mellett
végzik. Szakmai timogatas ny(jtisa szakképzd intézmények részére, folyamatos
kapcsolattartas az intézmények feleloseivel a =zavartalan egylittmiikddéssel
kapcsolatos szervezési feladatok ellatasdért. A taniigyi nyilvantarté rendszerek (E-
KRETA, f-KRETA, FAR) ellen6rzése, figyelemmel kisérése nyilvantartisok
vezetése, adatbazisok kezelése, adatrogzités, adatszolgaltatas teljesitése.

Marketing és kommunikaciés referens

A fdigazgato-helyettes iranyitasa alatt, a szervezet marketingtevékenységét szervezi,
koordinalja, kozremilkddik a szervezetr6l kialakitott kép formélasaban.
Koézremikddik az informacios programok tervezésében, szervezésében ¢€s
lebonyolitdsdban, a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum, illetve annak,
szolgaltatasaival szembeni kedvez6 kép kialakitasaban;

A szervezeti egységre vonatkozo részletes szabéalyokat a Szakmai munkaszervezeti
egyseég ligyrendje tartalmazza

12.5 Titkarsag

A kancellar és a foigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi, iigyviteli
tigyintézo tgyviteli és iratkezelési feladatain til szakmai iranyitast gyakorol a tébbi
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ligyviteli feladatot is ellaté tigyintéz6 vonatkozasaban, tovabba programszervezési és
lebonyolitasi, valamint szervezeti kommunikdciot segitéi feladatokat is ellat, az
alabbiak szerint:

a) ellatja a kancellar és a foigazgatd, valamint az egyéb szervezeti egységek
szakmai tevékenysége soran keletkezd tigyviteli és iratkezelési feladatokat,

b) egységes elvek szerint szabalyozottan létrehozza, tovabba érkezteti, tovabbitja,
nyilvantartja a Centrum iratait, gondoskodik azok biztonsagos &rzésérol,
rendszerezésérol, segédletekkel ellatasarol, irattirozasarol, selejtezésérdl és levéltarba
torténd atadasarol oly médon, hogy az iratok iitja nyomon kavethet6, holléte pontosan
megallapithatd, visszakereshetd €s az irat épségben megdrizhet6 legyen,

c) cllatja a kancellar és a foigazgatd altal vezetett értekezletek, megbeszélések
elokészitésével, szervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, sziikség szerint
az értekezleteken elhangzottakrdl emlékeztetdt készit, melyet jovahagyast kdvetden
tovabbit az érintettek és a feladatok végrehajtasara kotelezett felelosdk részére,

d)  elokésziti, szervezi és iranyitja a kancellar és a foigazgato kiilsé programjait,

€) kezeli a Centrum belsd és kiilsé elektronikus adat- és informacioaramlasi
valamint egy€éb kommunikacids rendszereit, eszkozeit.

A kancellar és a foigazgatd ligyintézését kozvetlentil segitd titkarsagi, lgyviteli
tigyintéz6 részletes feladatait az ligyrenden til a Centrum Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

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

12.6 Adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az Eurdpai Parlament €s a Tandcs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon Kivill helyezésérél
(tovabbiakban: GDPR), az informicidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL, térvény (tovabbiakban: Infotv.),
valamint eldirasai szerinti kompatibilis folyamatok kialakitasa és bevezetése.

A GDPR elvérasainak valdo megfelelés szerint a centrum mukadésének atvilagitasa,
a sziikséges dokumentumok és folyamatok kialakitasa.

A begyiijt6tt informaciok rendszerezése, a folyamatok dokumentalasa €s elemzése.

Az adatvédelmi megfeleléshez szlikséges vizsgalatok lefolytatasa és dokumentalasa.
{érdekmeérlegelés, hatasvizsgalat, kockazatelemzés).

Folyamatos kapcsolattartds centrum dolgozdival, a tanacsadas kiilsnbszo
szakaszaiban sziikséges egyeztetések, tajékoztatasok biztositasa.

Az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, feliilvizsgalata a centrum
altal kijelolt munkatarsak segitségével (adatleltar, adatkezelési tajekoztatok,
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nyilvantartasok, hozzajarulé nyilatkozatok, adatvédelmi szabalyzat stb.), illetve ezek
hasznalatinak megismertetése.

Az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumok (adatleltar, adatkezelési tajékoztatok,
nyilvantartasok, nyilatkozatok, szabalyzatok stb.) elkészitése az intézmények
vonatkozasaban az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes, valamint az
iskolai adatvédelmi referens segitsegével.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos javaslatok megfogalmazasa, illetve az
4j gyakorlatok integraldsanak koordinacidja.

Adatvédelmi tudatosité oktatasok és prezentaciok megtartasa.

Adatvédelmi tudatossag kialakitdsa és mélyitése a centrum szervezetrendszerén
beliil.

A kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatasa, és a kozérdeki adatok
nyilvanossaganak biztositasa a centrum informatikai referensével egyiittmitkddve.

13 Az igazgato

13.1 Az igazgaté

o b Wb —

= e

10.

11

12.

13.

14.

a foigazgatd iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nalld intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testilletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatéi testiiletének jogkdrébe tartozo dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozod, az intézményt érint6 dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

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

félévente, illetve a fdigazgaté vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesiteséert,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre juto kerete felett.

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

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjénck keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,

szervezi €s ellen6rzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai k6évetelmények érvényesiilését,
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15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges —
hataskérébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fbigazgatonal a neveldi-oktatdi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

elkésziti az intézmény mindségiranyitasi rendszeret €s annak modositasat,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felnOttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnyaban az oktatoi testillet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuloi jogviszony, illetve
a feln6ttképzesi jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dént az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanulo igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezl a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasira, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei cstkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalé fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili felligyeletérol,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl,
koordinalja az intézményen beliilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi

29.
30.
31.
32,
33,
34.

35.

36.
37.

38.

kedvezmeényezettjeinek korére,

véleményezi a f0igazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érint§ — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy cgyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmaényi kirandulasok megszervezéseért,

felel a tanuldbaleset megeldzéséén,

vezeti a jogszabalyban elbirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe t6riénd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldéi monitoring rendszer ¢s a KRETA FOKUSZ
intézményi €s pedagégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgy(ijtést, elemzést végez, és megteszi a szilkséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséert,
gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeéserol,

egyiittmikodik és kapcsolatot tart a képzési tandcesal, a didkonkorményzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dualis képzéhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiletekkel,
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39. felel az intézmény neveld és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremitkodik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtéseében,

40. megszervezi, ellenérzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

41. dont minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mdas szerv vagy személy, igy kiilonbsen a féigazgato €s
kancellar hataskorébe,

42. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

13.2 Az igazgaté munkdltatéi és humanerdforras-gazdilkodassal odsszefiiggd
feladatkérében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megszlintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatdrozatlan idejii jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkéltatdi jogokat az intézmény oktatdi és a tovabbi,
kézvetlenlil nem a szakmaialapfeladat-ellatdssal &sszefiiggd feladatot ellato
foglalkoztatottjai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakdori leirdsanak elkészitésérél,

¢) ellendrzi a munkavégzest, teljesitményértékelést végez,

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

¢) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekral,

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

4. gondoskodik az oktatok képzésének a tanulmanyi rendszerben torténd
nyilvantartasardl,

5. a szakképzésért felelds miniszter &ltal javasolt ¢s az intézményre kidolgozott
modszertan szerint haromévente értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez
szilkséges, a tanulok altali Onkéntes alapt és személyazonositisra alkalmatlan
kérdoives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a foigazgatd hataskdrébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd déntést,

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

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakdr nincs
betdltve az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatiban megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti.
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14 Azigazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgaté utasitisainak végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi €letében el6fordulé tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkdrét az intézmények
sajatos szabadlyait leir6, a fdigazgatd altal — a kancellar egyetértésével - jovihagyott
intézményi szervezeti €¢s mikddési szabélyzat tartalmazza.

15 Az akkreditalt vizsgakézpont vezetdje

Azt akkreditalt vizsgakézpont vezetdjénck munkaltatoi jogkor gyakorloja a kancellar. Az
akkreditalt vizsgakOzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithaté. Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezé szervezeti egységeként milkodik, szervezetének és miukodésének részletes
szabalyait az akkreditalt vizsgakdzpont szervezeti €s mikoédeési szabalyzata hatarozza meg.

16 A miikédés rendje

16.1 Adatszolgaltatds

A foigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kivilli feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektol azonnali tijékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A foigazgatd és a kancellar felelos a szakképzési centrum szakképzési, kdznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszerii és iitemezett végrehajtasaért.

16.2 Utasitas

A foigazgatd és a kancellar az igazgatd részére — a funkciondlis iranyitas korében — a
hataskorébe tartozo ligyekben kozvetleniil adhat utasitast.

Az utasitds végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik
— a szolgalati 0t megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul stirgés ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy clektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapesolodo ligyiraton fel kell tiintetni, €s az lgyiratot
haladéktalanul a felettes vezetéhoz kell eljuttatni.

16.3 A kiadmanyozis rendje

A kiadmanyozas az iigyben t6rténd kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad felhatalmazast. A kiadményozési jog
magéban foglalja az intézkedést, a kizbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalméért és alakisagaért
a kiadmanyozo feleilds.

16.3.1 A szakképzési centrum fOigazgatdjanak hatdskorébe tartozo ligyek kiadmanyozoja a
féigazgato.
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16.3.2

16.3.3
16.3.4

17.1.1

17.1.2

17.1.3

17.1.4

17.1.5

A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozé ligyek kiadmanyozoja a
kancellar.

Az igazgaté a hataskorébe tartozo iigyekben kiadmanyoz.

A fdigazgato, a kancellar és az igazgato a kiadmanyozasi jogot a kiadményozasi
szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhdzott kiadmanyozisi jog
tovabb nem ruhazhato.

A kiadmanyozashoz kapcsolodd részletes szabilyokat a Kiadmanyozasi szabalyzat
tartalmazza.

16.3.5. Az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd

tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket a szakképzési centrum
Iratkezelési szabalyzata rogziti.

17 A munkavégzés dltalanos szabdlyai

17.1 A miikédés iltalinos rendje

A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarté altal biztositott
forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatisarol. Az
intézmény fenntartasi és miikddési koltségeit az évente Gsszedllitott, és a fenntartd
altal elfogadott k6ltségvetés tartalmazza.

Az intézmény miikddéseével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban
és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a tanuldk és a sziilok, illetve képviseldik.

A szakképz6 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz k6todé szervezet nem milkodhet, tovabba part vagy parthoz kétddo
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményben, tovdbba az intézményen kivill a tanulok részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az intézmények mikodését meghatarozo elbirasokat az intézmények sajat szervezeti
¢és milkddési szabalyzata szabalyozza.

17.2 Egyiittmiikodési kitelezettség

17.2.1

17.2.2

A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtdsaban  egyuittmiikédni. Az intézmények kozotti egyiittmiikddés
kialakitasaért a szakképzési centrum foigazgatdja €s az igazgatok a felelosek.

A foigazgato és a kancellar az Osszetett megkdzelitést, és tobb szakterllet szoros
egylttmikodeését igényloé feladat elvégzése érdekében a feladatkoériikben érintett
vezetdk és referensek egyiittmiikodésével megvalosuld csoportos munkavégzést
rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és
referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében torténd elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikédési kitelezettség és feleldsség terheli.
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17.2.3 A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy kiilso
jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége koteles
egylittmikddni.

17.3 A szakképzési centrum képviselete

17.3.1 A szakképzési centrumot a f6igazgato az Szkr. 81. §-dban, a kancellar az Szkr. 83.
§-aban meghatarozott, és jelen szervezeti és milikddési szabalyzatban részletezett
feladatai korében Snalldan képviseli.

17.3.2 A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben ¢és hatésagok eldtt a
foigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas munkavallalo is
képviselheti.

17.3.3 A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok soran a szakképzési centrum
alkalmazasdban allo, erre kijelolt munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi
képviseloi képviselik.

17.3.4 Az Eurdpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a szakképzési
centrum képviseletét a bels6 szabalyzatokban kijelolt vezet6, alkalmazott latja el.

17.3.5 Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozo igyekben az igazgato jogosult.

17.3.6 A képviselet részletes szabélyait a szakképzési centrum kilon szabalyzata, a
szervezeti egységek ligyrendjei, valamint a munkakdri leirdsok hatarozzak meg.

17.4 A sajtdval valé kapcsolattartas rendje

17.4.1 A sajtoval valé kapcsolattartasra a szakképzési centrum fdigazgatoja és a kancellar
jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

17.4.2 A sajté tdjékoztatasdaval kapesolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtokapcsolati €s
kommunikécios szabédlyzat hatarozza meg.

17.5 A helyettesités rendje

17.5.1 A foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a fOigazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a foigazgatodi tisztség betoltetlen, a féigazgatd-helyettes gyakorolja a
féigazgatdi feladat- és hataskordket.

17.5.2 A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezet$ helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betéltetlen, a fSigazgatd
gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

17.5.3 Az igazgaté helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leir6 intézményi
szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

17.5.4 A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd
vagy ligyintézé a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyeb iraton,
a helyettesitett vezetd dltal hasznalt bélyegz0 lenyomatanak hasznalataval, a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett vezetd neve utan
pedig ,.h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitként jart el.

25




17.5.5

17.5.6

17.5.7

17.5.8

17.5.9

A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését
is.

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

Az egymast helyettesité munkakordk megnevezését a dolgozok munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

A foigazgato vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a foigazgatoval
vagy kancellarral eldzetesen egyezietendé a kiadmanyozasra Kkerilld irat.
Amennyiben erre nincs mdd, Ggy a kiadmany a Kkikiildésével egyidejiileg
megkiildendd a foigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a fdigazgatd vagy
kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kvetden soron kiviil bemutatando.

Az ¢rintett munkakdr betdltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara az
igyintéz6t, vagy a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
figazgatd vagy a kancellar jeldli ki.

18 A szakképzési centrum irdnyitisa, a kapcsolattartds rendje

18.1 A szakképzési centrum iranyitasa

18.1.1

18.1.2

18.1.3

A szakképzési centrum iranyitd szervével, az Oktatdsi és Gyermekiigyi
Minisztériummal, valamint kdzépiranyito szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot a
féigazgatd és 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 {igyrend
tekintetében érintett dolgozék is részt vesznek. A fGigazgatdo és a kancelldr
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

A szakképzési centrum feladatainak 6sszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk
kotelesek egymassal egytittmiikddni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint
sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.2 A szakképzési centrum Kkozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai

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

b) féigazgatéi értekezlet, amelynek résztvevoi: a f8igazgatd, a kancellar, a
gazdasagi vezetd, a féigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

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

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

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

f) Szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozds
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183 A

felelosei.

szakképzési centrum koézponti 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 érinté teriileteken a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitasi jogkdrrel
rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfelel €s hatékony ellatasa
érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdssal feladatellatasra bevonhat
intézményi munkatarsakat az igazgatoval tértént eldzetes egyeztetést kbvetden.

A fdigazgatd-helyettes a fOigazgatd megbizasdbol az 4altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetlenill irdnyitja az intézményeket és
6sszehangolja munkajukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacio eljusson az intézményekhez, a
féigazgato-helyettes, €és a gazdasagi vezetd folyamatosan tdjékoztatja az
intézményeket, eljuttaja szadmukra a mikddésiikk szempontjabdl fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint bels6é képzéseket szervez.

A kapcsolattartas forumai:

igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd és a kancellar, valamint az
igazgatok, tovabba a gazdasagi vezetd és a f6igazgato-helyettes,

kibovitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd ¢és a kancelldr,
valamint az igazgatdk, a gazdasagi vezetd, a fOigazgato-helyettes, a szakmai
referensek, valamint a miiszaki és/vagy ilizemeltetési referens,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
teriileten dolgoz6é munkatarsak.

Minden értekezletrdl iktatott emlékeztet6t kell késziteni, amelybdl a fenntartora
tobblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelélt referensen keresztiil —
minden esetben tajékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas e€s
taniigyigazgatas intézmények koz6tti azonosan jo szinvonalon t6rténé megvalositasa
érdekében a foigazgatd és a kancellar szakképzési centrum-szinti forumokat hozhat
létre, melynek iranyitdja a féigazgaté vagy a kancellar, vagy az altaluk megbizott
felelos(ok).

A forumok teriiletei kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténéd kapcsolattartas,

b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) palyakdvetés,

e) felndttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényt tanulok.
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18.4 Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

18.4.1 Az intézményekkel valo kapcsolattartasért a foigazgato, a kancellar, a féigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezeto, az igazgatdk, és az igazgatohelyettesek a feleldsok.

18.4.2 A tanév kezdete elott az érintettek egyeztetik a tanév {6 feladatait, meghatarozzak
azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem elott
tart.

18.4.3 A szakképzési centrum részeként mikodo intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykozi 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 igazgatok kotelesek minden foigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcesolatos fontos
eseményt, kortilményt, tényt idoben jelezni a foigazgato €s a kancellar felé.

18.5 A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezikkel torténo kapcesolattartis

18.5.1 A gyakorlati képzésben egyiittmi{ik6do partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) dualis képzohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

18.5.2 A kamarak, valamint a gazdalkodé szervezetek képviseldivel elsodlegesen a
foigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

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

19. Zaro rendelkezések

1 Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az NSZFH elndkének jovahagyasat kovetd
napon lép hatélyba.
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: Salgétarjan, 2026. szeptember 29.

Baranyi Zoltan
foigazgatod

kancellar
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Jovahagyasi zaradék

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az
allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés a) pont ad)
alpontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2026. szeptember 29.

elndok
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Négrad Virmegyei Szakképzési Centrum kozponti szervezeti abrdja
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2. fiiggelék
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007, évi CLIL. torvényben foglaltak

alapjan az alabbi jogviszonyban allé munkavallalok €s kdzszolgalatban allé személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Beosztas Jogszabalv Gvakorisag:
foigazgato 2007.évi CLII. Tv. 5.§(1) évente
ca)/
kancellar 2007.évi CLII. Tv. 5.§(1) évente
ca)/

. 2007.évi CLIL. Tv. 5.§(1) évente

foigazgato-helyettes
ca)/

gazdasagi vezetd 2007.évi CLII. Tv. 5.§(1) évente
ca)/

gazdalkodasi csoportvezetd 2007.évi CLIL. Tv. 5.§(1) kétévente
cb)/

belsd ellenér 2007.évi CLII. Tv. 5.§1) kétévente
cb)/

projektmenedzser, 2007.évi CLII. Tv. 5.§(1) kétévente

projekt szakmai vezetd, cb)/

projekt pénziigyi menedzser

igazgatd 2007.évi CLIL. Tv. 5.§(1) kétévente
cb)/

intézményegység vezetd, 2007.évi CLIL Tv. 5.8(1) kétévente

igazgatohelyettes, ch)/

/kotelezettségvallalasra jogosult/

vizsgakdzpont vezetd 2007.évi CLIL Tv. 5.8§(1) kétévente
cb)/

Iranyitasi vezetd 2007.évi CLIL. Tv. 5.§(1) kétévente
cb)/
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