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Ervényes visszavonasig



A Nograd Vérmegyei Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) szakmai szervezeti
egységre vonatkoz6 tigyrendjét az allamhdztartasré] szolo torvény végrehajtasarél szolé
368/2011 (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésen foglalt kotelezettségnek eleget téve az
alabbiak szerint allapitom meg,

1. Az iigyrend hatilya
Jelen tigyrend hatélya a Centrum szakmai szervezeti egység mitkddésére terjed ki.
2. A szervezeti egység altal ellitott feladatok, munkafolyamat leirdsa

A szakmai munkaszervezet a 16igazgatd vezetésével koordindlja és ellenérzi az
iskolarendszerli és iskolarendszeren kiviili szakmai oktatast és szakmai képzést.
Kapcesolatot tart mindazon szervezetekkel &s intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapesolatos feladataik révén a Centrummal vagy a szakképzé intézményekkel partneri
viszonyban allnak. A duélis partnerek sajat munkavallaléinak szakmai oktatasa, valamint
az egylittmiikod6 partnerek 4ltal csoportosan megrendelt szakmai képzések szervezése
soran a Centrum vallalati kapcsolattartéjaval és feln6ttképzési vezetdjével, valamint a
Centrumban miikédé felnéttképzési csoporttal miikodik egylitt.

3. A fdigazgato feladata, helyettesitése
3.1. A f6igazgaté felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatdsaért, alapfeladatok megtervezeéséért, végrehajtasanak  ellendrzésért  és
ért€keléséért, ennek keretében:

® megteremti a nevelSi-oktatéi munkahoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatat, felel
tovabbd a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* iranyitja az igazgat6 tevékenységét,

* arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, a kancelldr egyetértésével gondoskodik
a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi tevékenységéhez
sziikséges személyi feltételek biztositdsarsl,

* segiti az intézmények szervezeti és milkodési szabalyzatanak, szakmai
programjanak, hazirendjének elékészitési folyamatat, a kancellar egyetértésével
jovahagyja azokat, ellenérzi betartdsukat,

* akancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkez6 tanév feladatait, ellenrzi és
crtékeli a feladatok végrehajtasat,

* azigazgat6 kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben végzett
nevelSi-oktatéi munka szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése
céljabol,

® a kancellarral egyiittmiikédve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére,  Atszervezésére, megsziintetésére,  tevékenységi  korének
mddositasira, nevének megallapitaséra,

* afenntartéi jogok gyakorl6janak Jjavaslatot tesz

a) aszervezhetd szakmai oktatdsok és szakmai képzések kérére,
b) afelvehetd maximalis tanuldlétszamra,

¢) azindithat6 osztalyok szamara,

d) az alkalmazandé tantargyfelosztasra,

* a fenntartéi jog gyakorlgjanak javaslatot tesz a két tanitési nyelvii oktatas
technikumban, tanul6i jogviszonyban t6rtén6 engedélyezésére,



meghozza a mésodfoki dontéseket az intézmény hatarozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatdnak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuléi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkez0d, a szakmai feladatokkal 6sszefliggd
kodzérdekli bejelentéseket, panaszokat,

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

négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény mikddésének
torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét €s a tanulobalesetek megelozése
érdekében tett intézkedéseket,

értékeli a szakképz6 intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét,

Osszehivija és vezeti az igazgatoi értekezletet,

meghatdrozza a szakképzési centrum ¢s a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabélyzatdban felsorolt
feladatokat 6sszehangolja az intézmények szervezeti és miikdési szabalyzataban
meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkorébe tartozé szabalyzatokat, dokumentummintéakat,

a feladatkorébe tartozo ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancelldrnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti €s miikddési szabélyzatara,
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét és a képzési
tanacs és a didkonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusitd
lizlet vagy aruautomata mikddtetésére iranyuld szerzo6dés megkotéséhez és
modositasahoz,

az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol allo tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kételezd
foglalkozdsainak szamat meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az elbirt kovetelmények ataddsat elsajatitdsat masként nem
lehet megoldani,

kapcsolatot tart és egylittmiikddik az irdnyit6 szervvel, a kozépirdnyitd szervvel,
a telepiilési Onkorményzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzbéhelyekkel, agazati képzokodzpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasdgi kamardkkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

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

a feladatkorébe tartozo tigyekben 6nalloan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

kiadményozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

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



32. A fGigazgaté munkaltatéi &s huméner6forras-gazdalkodassal Osszefliggd

feladatkorében

gyakorolja a munkéltat6i jogkort
a) afdigazgaté-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgat6, valamint
¢) a jelen szervezeti és miksdési szabalyzat alapjan a fSigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dént a telijes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrél (az igazgat6
kivételével),
cb) munkaltatéi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérol,
cd) gondoskodik irdnyitasa al4, a szakképzési centrum  kozponti
munkaszervezetéhez tartozé dolgozék munkakéri lefrasok elkészitésérsl,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozéan utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkarél, illetve a helyettesités elrendelésérsl,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére
vonatkoz6 kérelmekrél,
¢j) dont ajutalmazasrél,
ck) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott
kérelmekrdl,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony létrehozasival és
megsziintetésével kapesolatos jogokat
a) az igazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktat6i munkakérben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében azzal, hogy a
munkabér, illetve a megbizasi dij megéllapitasira a kancellar egyetértésével
Jogosult,
Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavéllaléinak munkajat, akik folott
munkaltatéi jogkdrt gyakorol,
elokésziti, és a fenntartdi jog gyakorléjanak tovabbitja az oregségi
nyugdijkorhatart betéltott oktaték éraadéként valé foglalkoztatdsdra irdnyuld
megbizési szerz6dés 1étrehozssa iranti kérelmeket,
a szakképzési centrum kézponti munkaszervezetének munkatirsai, valamint az
intézmények vezet6i és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre
el6késziti a kitiintetésekre, illetve cim adomanyozasira vonatkozo javaslatokat,
a kancellarral egyetértésben cgyeztet a szakképzési centrum, illetve az
intézmények  szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakdriilményeit érinté kérdésekben,
lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatd személyére, a
kancellar egyetértésével munkaer$-gazdalkodasi tervet készit.

Helyettesités rendje:

Téavollétében helyettese a féigazgato-helyettes



4. A foigazgato-helyettes feladata, hatiskore, helyettesitése

e koordinalja €s ellendrzi:
a) aziskolarendszeri és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
¢) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
d) abeiskolazas feladatait,
€) azlizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
f) aszakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,

o felligyeli, koordindlja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvaldsitasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,

e cllendrzi az oktatok szakmai munkajat,

e az intézményekkel és a kancelldrral egyiittmiikodve el6késziti a felndttek szakmai
oktatasanak €s szakmai képzésének tamogatasahoz sziikséges adatszolgaltatisokat, a
szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankényvek megrendelésének feliigyeletét,

e koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok, programok
szervezeset,

o koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

e nyomon k&veti a dualis képzés megvaldsuldsat,

e kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hatésagok, partner intézmények, kamarak stb.),

e a szakképzés informacids rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,

b) ellenérzi a szakmai tartalmat,

¢) a centrum KRETA referensével egyiittmiksdve a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények adatfeltsltését,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl,

d) koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi €s pedagdgus monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez.

A féigazgat6-helyettes a féigazgaté megbizasabol az dltala meghatarozott teriileteken
¢és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja a Centrum részeként miik6do szakképz6
intézményeket és Gsszehangolja munkajukat.

Hatéskore kiterjed:
o A felsorolt feladatok 6nallo ellatasara.

e Munkaltaté eseti ligyben adott meghatalmazasaval a fenntart6 képviseletére.
Helyettesités rendje:

e Tavollétében helyettese a foigazgatd vagy az altala megbizott szakképzési és
tantigyi referens.

e Tavollétében helyettesiti a féigazgatdt, megbizasa esetén,

S. A szakképzési és taniigyi referensek feladata, hataskore, helyettesitése

Szakmai munkajat kozvetlen felettesének, a féigazgato-helyettes iranyitasa mellett végzi.
e szakmai tdmogatas nyujtasa szakképzd intézmények részére,
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o folyamatos kapcsolattartas az intézmények feleldseivel a zavartalan egylittmiikodéssel
kapcsolatos szervezési feladatok ellatasaért,

® az intézmények palyaorienticids tevékenységének és a beiskoldzas szakmai
feladatainak tAmogatisa,

* 2 ftanlgyi nyilvantarté rendszerck (E-KRETA, f-KRETA, FAR) ellenérzése,
figyelemmel kisérése nyilvantartisok vezetése, adatbdzisok kezelése, adatrogzités,
adatszolgéltatas teljesitése,

* azintézmények tantargyfelosztasanak ellendrzésében vald részvétel,

* kozremikodés a szakmai alapfeladattal kapcsolatos szerz6dések, egyiittmiikédési
megallapodasok elékészitésében és ellendrzésében,

» szakmai alapfeladattal kapcsolatos teljesitményadatok kezelése, az elszdmolassal
kapcsolatos adatgyiijtések, adatfeldolgozasok elvégzése, az adatok megfelels formaban
¢s idOre torténd eldallitasa és szolgéltatdsa,
adatkezelés, adatszolgéltatasok, beszamolok, részbeszamolok készitése,
vezetdi dontésel6készités,
kapcsolattartas a tevékenységgel Osszefliggd kiils6 partnerekkel, hivatalos szervekkel
¢s a centrum intézményeivel.

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, melyeket felettesei munkakdréhez kapcsoltan
szamara meghatéroznak. Felettesei utasitisdra olyan eseti feladatokat is teljesitenie kell,
amelyek a munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl
megallapithatéan munkakérébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

Hatéskore kiterjed:
¢ A felsorolt feladatok 6nall6 ellatasara.
* Munkaltato eseti ligyben adott meghatalmazisaval a fenntart6 képviseletére.
Helyettesités rendje:
o Tavollétében helyettese a 1éigazgato-helyettes vagy az altala megbizott szakképzési
€s tanligyi referens.

® Tavollétében helyettesiti a féigazgaté-helyettes 4ltal megbizva a szakképzési és
taniigyi referenst.

6. A marketing és kommunikdciés referens feladata, hatiskore, helyettesitése

® A szervezet marketingtevékenységét szervezi,

* Koordinalja, kdzremiikédik a szervezetrdl kialakitott kép formalasaban,

* Kozremiikédik az informaciés programok tervez¢ésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a koézvélemény befolyasolasa az Noégrad Varmegyei Szakképzési
Centrum, illetve annak, szolgéltatasaival szembeni kedvezd kép kialakitasdban;

® Részt vesz az Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum kommunikacids
filozéfidjénak, arculatdnak kidolgozésaban és megvalositasdban;

e Részt vesz kiadvanyok, reklamanyagok tervezésében, készitésében,
megjelentetésében

* Részt vesz kidllitasok és egyéb rendezvények szervezésében, a rendezvények
forgatokényvének, haltervének és hattéranyagainak elkészitésében

* Részt vesz a szervezet (intézmények) elektronikai felilleteinek kezelésében (honlap,
facebook)



e Osszechangolja és lebonyolitia a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum és
intézményei altal tervezett programok el6készitését,

e Szakmai segitséget nyujt a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum irdnyitasa alatt
allé intézmények marketing feladataiban, részt vesz azok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

e Részt vesz sajtd és kapcsolddé nyilvantartasok vezetésében, az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésében.

Kapcsolatot tart a szakteriiletét érintd szervezetekkel.
¢ Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel a intézmény vezetdje, valamint a Nograd
Varmegyei Szakképzési Centrum féigazgatoja, illetve féigazgatd- helyettese megbizza.

Hatéskore kiterjed:
e A felsorolt feladatok nalld ellatasara.

e Munkaltaté eseti ligyben adott meghatalmazaséaval a fenntarté képviseletére.
Helyettesités rendje:

e Tavollétében helyettese a foigazgatd-helyettes vagy az altala megbizott szakképzési
és taniigyi referens.

e Tavollétében helyettesiti a foigazgato-helyettes altal megbizva a szakképzési és
tantigyi referenst.

7. Belsé és kiils6 kapcsolattartas médja, szabalyai

7.1. Belso kapcsolattartas formai és rendje:

Szakmai értekezlet: hetente egy alkalommal a féigazgato, vagy a foigazgato-helyettes
vezetésével €s a tanligyi UgyintézOk részvételével, melynek témaja az adott hét
fontosabb szakmai feladatainak megbeszélése.

Rendkiviili szakmai értekezlet: a Centrum, vagy a szakképz6 intézmények 1ényeges
problémadinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges helyzetek, a szervezeti egység
életét atalakitd, megvaltoztathaté rendeletek, és utasitisok értelmezése céljabol)
megoldasa érdekében rendkiviili szakmai értekezlet hivhat6 6ssze.

Elektronikus levelezés: a fOigazgatd, vagy a fbigazgato-helyettes a féigazgatd
megbizasabdl intézményi levélfiokjabol e- mail formdjaban tovabbitja azon szakmai
feladatok leirasat a szakképzési és taniigyi referensek szamara, amely elektronikus
uton érkezett. Amennyiben sziikséges, a megoldott feladat ezen Gtvonalon keriil
vissza a feladatot tovabbitd vezett levélfiokjaba.

Telefon: a kapcsolattartas az intézményi mobiltelefonokon keresztiil is folyhat a
f0igazgato, f6igazgatd-helyettes €s a szakképzési és taniigyi referensek kozott.

7.2. Kiils6 kapcsolattartds médja:

Iktatott levél: a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum fejlécével ellatott hivatalos
levél formajaban. A levél elkiildése el6tt a foigazgatd-helyettes, kiilonleges esetekben
a féigazgat6 jovahagyésa sziikséges.



Telefon: egyes feladatoknél elengedhetetlen lehet a kiilsé telefonos kommunikacid,
melynek tényérél és tartalmarol a foigazgaté vagy a f8igazgato-helyettes
tdjékoztatasa sziikséges.

Szobeli/telefonos tajékoztatds: A Centrum iskolarendszerti, illetve iskolarendszeren
kiviili ~ oktatasi tevékenységével  kapcsolatosan megfogalmazott  kérdések
megvalaszolasa telefonon vagy személyes megkeresés alapjan is torténik. A szakmai
szervezeti egység tagja koteles minden esetben pontos ¢s hiteles t4jékoztatast adni,
amennyiben az adott helyzetben ez nem lehetséges, visszahivas utdn térténik a
tajékoztatds. A szakmai szervezeti egység tagja koteles normal hangvételben
tisztességesen minden kérdésére valaszolva tdjékoztatni az érdekl6dét.

8. Hatalybalépés, megismertetés

Jelen Ugyrend 2025. marcius 31-én Iép hatilyba.

Az ligyrend elkészitéséért, aktualizalasaért a féigazgato felel.

A szabalyzat megismertetése A Nograd Viérmegyei Szakképzési Centrum Belsd
Kontrollrendszer Szabalyzatanak megfeleléen a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
hivatalos honlapjan térténé kozzététellel torténik.

Salgétarjan, 2025. marcius 31.

Baranyi Zbltidn
féigazgatéd



