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1,

Dunaijvarosi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrol sz616 2019, évi LXXX. térvény (a tovibbiakban;
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrol sz010 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020.
(I. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felelds miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkez szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
mitk$dé intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont,

A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Dunatjvarosi Szakképzési Centrum
b) OM azonosito: 203034
c) Roviditett név: Dunanjvarosi SZC
d) Angol megnevezés: Dunafijvaros center of Vocational Training
e) Székhely: 2400 Dunaljvaros, Romai krt. S1/A
f) Levelezési cim: 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51/A
g} Hivatalos honlap: www.dunaujvarosisze.hu
h) Vezetbi: féigazgatéd és kancellar
i)  Alapitd; szakképzésért felelds miniszter
J)  Alapitas ddtuma: 2015, jalius 1.
k) Alapité okirat kelte, szama: 2020. 06. 26., KVF0/54032/2020-ITM
) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitidsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
m) A koliségvetési szerv fenntartGja:
Innovacios és Technolégiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
n) A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felnbtiképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kélvaria tér 7.
0) Gazdalkodasi jogkor: 6nalldan gazdalkodd kéltségvetési szery
p) AFA alanyisaganak ténye: dltaldnos forgalmi adénak alanya
q) Szémlavezets pénzintézet neve: Magyar Allamkinestar Igazgatosag
r) Eldiranyzat-felhasznalési keretszamlaszam: 10029008-00335371-00000000
s) Adobszam; 15831921-2-07
t) Statisztikai szdmjel: 15831921-8532-312-07
u) PIR torzsszam: 831927




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhaztartdsi és
kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
vallalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhéztartdsi szakdgazat

853200  Szakmai kdzépfoki oktatds

3.2. Az alaptevékenység kormidnyzati funkeié szerinti megjeléiése

081043
081071
082042
082043
082044
092140
092150
092221

(192222

(92223

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Udiilsi szallashely szolgaltatas és étkeztetés

Kényvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartsa

Kényvtari 4llomany feltarasa, megbrzése, védelme

Koényvtari szolgaltatasok

Felnéttoktatas 5-8, évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

Kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészitté szakmai
eiméleti oktatis szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban

Sajatos nevelési igényl tanuldok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti okiatdsinak szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban

Nemzetiségi tanulok kézismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméletioktatas szakmai feladatai a szakképzo
iskoldkban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktats
szakmai feladatai a szakképz6 iskolédkban

Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkeszitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé
iskolakban

Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kézismereti és szakmai
elméleti oktatasaval Gsszefliggt mikodtetési feladatok

Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefliggd
miik&dtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Munkaer§-piaci feln6ttképzéshez kapesolddo szakmai szolgéltatasok
Gyermekétkeztetés kisznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

Kdéznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak biztositasa
Kéznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység miiksdtetési feladatai
Foglalkoztatast elésegitd képzések és egyéb tdmogatisok




3.3. Villalkoz4si tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatara a koltségvetési szerv
madositott kdltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a,

4. A szakképzési centrum részeként mitkodo intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése Telephely cime

Dunadjvarosi Szakképzési Centrum 2400 Dunatjvaros, Lajos kiraly korat 31.
Digitalis Kozdsségi Alkotomiihelye

Dunagjvarosi SZC Dunaferr Technikum és 2400 Dunatjvéaros, Vasmdi tér, 3.
Szakképzo Iskola 2400 Dunaujvaros, Apaczai Csere Janos utca
13,

Dunatjvarosi SZC Hild Jozsef Technikum, 2400 Dunatjvéros, Bercsényi Miklés utca 8.
Szakképz6 Iskola és Szakiskola

Dunagjvarosi  SZC  Kereskedelmi  és 2400 Dunatjvaros, Kossuth Lajos utca 10/A.
Vendéglatéipari Technikum ¢&s Szakképzd 2400 Dunatjvaros, Epitdk utja 3.
Iskola 2400 Dunatjvaros, Balogh Adam utca 1.

Dunatjvérosi SZC Lorantfty Zsuzsanna 2400 Dunatjvaros, Radnéti Miklos utca 6.
Technikum és Kollégium 2400 Dunatjvaros, Bocskai Istvan utca 1/a.
2400 Dunatjvéaros, Lajos kiraly kérat 29.

Dunagjvarosi SZC Rudas Kozgazdasagi 2400 Dunadjvaros, Romai krt. 47-49.
Technikum és Kollégium

Dunatijvarosi  SZC  Szaboles  Vezér 2490 Pusztaszabolcs, Matyas kirdly utca 14-
Technikum 16.




3. A szakképzési centrum részeként mitkodd akkreditilt vizsgakozpont

5.1, Az akkreditlt vizsgakdzpont neve: Dunadjvérosi Vizsgaktzpont.

5.2. Az akkreditdlt vizsgakozpont roviditett neve: DVK

5.3. Az akkreditalt vizsgak6zpont székhelye: 2400 Dunatjvaros, Romai kérot 51/A.
5.4, Az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdie: vizsgakdzpont vezetd,

6. A szakképzési centrum feladata

6.1. A szakképzési centrum fO feladata a részeként miikods intézmények
szakképzési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképz6
iskolai, szakiskolai, kollégiumi, nevelésének-oktatdsanak, a t6bbi gyermekkel,
tanuléval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényll gyermekek,
tanulok nevelésének-oktatasanak — iranyitdsa, szervezése, ecllendrzése, a
nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

6.2. A szakképzési centrum 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfelel$ képzési szerkezet kialakitdsat,

b) az intézmények zavartalan miik&désének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok A4ltal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazds sikerességéhez szitkséges palyaorientacios tevékenység
feltételeit,

d) a mindségirdnyitasi rendszer mitkddtetését,

A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kizotti
Sfeladatmegosztas

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
7.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén milkéds kézponti egységébol (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kézponti munkaszervezete), és a részecként
mikédé szakképzéd intézményekbdl (a tovdbbiakban: intézmény vagy
intézmények), valamint akkreditalt vizsgakdzpontbdl 4ll.

7.12. Az intézmény (szakképz6 intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely Onallo kéltségvetéssel nem
rendelkezik és kizar6lag a Kormény rendeletében meghatirozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalldak, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai garantalnak.

7.1.3. Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként miikddik. Az igy miikods akkreditalt
vizsgakdzpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithato.

7.1.4. A szakképzési centrum k&zponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési
centrum mikddésével kapcesolatos:
a) szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,




b) pénziigyi/gazdasigi/szdmviteli/kontrolling,

c) miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositisi,

d) vagyongazdalkodasi,

€) szolgaltatasi,

f) logisztikai,

g) projekt (palyazati),

h) beszerzési/kdzbeszerzési,

i) humdneréforras-gazdalkodasi,

) Jjogi,

k) munkatigyi,

) mindségbiztositasi,

m) belsé ellendrzési,

n) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és mlikodési szabalyzat 1. szami fliggeléke tartalmazza.

7.2, A szakképzési centrum vezetése
7.2.1. A szakképzési centrumot a fdigazgatd és a kancellar Onalldan vezeti és
képviseli.

7.2.2. A foigazgaté helyettese a foigazgato-helyettes.

7.2.3. A kancellér felel a szakképzési centrum térvényes és szakszer(i miikddéséért,
A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kozvetlen vezetése és ellen6rzése mellett latja el.

7.2.4. Az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1. 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget véllald szerv vezet6jének a kancellart kell
tekinteni.

7.2.5. A fdigazgaté ~ a munkaltatdi jogkdrgyakorldssal Osszefiiged dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar déntésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztisa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyole
napon belul — a fenntartohoz intézett kifogassal ¢lhet.

7.2.6. A foigazgatd ¢és a kancellar megbizdsira és a megbizas visszavondsdra a
szakképzésért felelés miniszter jogosult. A féigazgatd és a kancelldr felett az
egyeb munkéltatoi jogokat az NSZFH elnske gyakorolja.

7.2.7. A gazdasigi vezetd megbizasira és a megbizas visszavonasara a kancellar
jogosult.

7.2.8. A fdigazgatd-helyettes megbizésara és a megbizds visszavonasira a foigazgato
jogosult. A szakmai fdigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatdi jogokat a
féigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatdi jogokat a kancellar
gyakorolja.

7.2.9. Az intézmény élén az igazgatd 4ll, helyettese az ipazgatd-helyettes. Az
intézmény igazgatdjat az NSZFH elndke a szakképzésért feleldés miniszter
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egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat — a megbizas
¢s a megbizds visszavondsa kivételével — a féigazgatd gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a fOigazgat6 az igazgato egyetértésével bizza meg.

7.2.10. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekr6l szo0l6 2007. évi CLIL t6rvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelslését a 2.
sz. fliggelék tartalmazza.

8. A fbigazgato

8.1. A

foigazgato felel az intézmények szakképzési és kiznevelési alapfeladatainak

ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasinak ellendrzéséért és
értékeléséért, ennek keretében:

1.

(%

10.

11

megteremti a neveldi-oktatdi munkdhoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és
ellatdsaért,

irdnyilja az igazgato tevékenységét,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi
tevékenységéhez szitkséges személyi feltételek biztositasardl,

segiti az intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatanak, szakmai
programjanak, pedagodgiai programjdnak és hazirendjének elokészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellen6rzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kdvetkez6 tanév feladatait, ellentrzi
¢s értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértOvel torténd
értékelése céljabdl,

a kancellarral egyiittmiikddve javasiatot tesz a fenntarténak intézmény
létesitésére, atszervezésére, megszintetésére, tevékenységi  kirének
modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartdi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz

a} aszervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,

b) a felvehetd maximalis tanuldlétszamra,

c) az indithaté osztilyok szamara,

d) az alkalmazandoé tantargyfelosztésra,

a fenntartdi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvli oktatas
technikumban, tanuléi jogviszonyban t6rténé engedélyezésére,

meghozza a masodfokt dontéseket az intézmény hatdrozata ellen

jogszabidlysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatanak megsértésére
hivatkozassal benytjtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megszlintetésével, a tanuloi fegyelmi
ligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

. kivizsgdlja a szakképzési centrumhoz érkez8, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdekl bejelentéseket, panaszokat,




12. a kancellarral egyetértésben meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait,
valamint az adhaté kedvezmények feltételeit, kiadja az erre vonatkozéd
szabdlyzatot,

13, négyévenként legaldbb egy alkalommal ellendrzi az intézmény mikodésének
torvényességét és hatékonysdgat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesctck megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

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

15. 6sszehivija és vezeti az igazgatodi értekezletet,

16. meghatarozza a szakképzési centrum ¢és a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

17.a szakképzési cenfrum szervezeti és mikodési szabalyzatiban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozott feladatokkal,

18. elkésziti a feladatkérébe tartozé szabalyzatokat, dokumentummintakat,

19. a feladatkorébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikédési szabélyzatéara,

20. beszerzi az iskola-egészségligyi szolgalat szakértdi véleményét €s a képzési
tandcs és a didkdnkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito
tizlet vagy aruautomata mtkddtetésére iranyulé szerzddés megkdtéséhez és
modositasahoz,

21. az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitdsi
napbol allo tanitisi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezd
foglalkozésainak szamat meghalad6 tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kévetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

22, kapcsolatot tart és egytittmiikdik az irdnyito szervvel, a k6zépirdnyitd szervvel,
a teleplilési oOnkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzohelyekkel, agazati képzdkozpontokkal, Agazati készségtanicsokkal, a
gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23.a kancellarral egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,

24. a feladatkorébe tartozd ligyekben dnalléan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

25. kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket,

26. egyes tligyekben a kiadmanyozési jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint dtruhdzhatja,

8.2. A foigazgaté munkaltatéi és humdaneréforris-gazdalkodassal Osszefiiggod

L.

feladatkorében
gyakorolja a munkaltatéi jogkort
a) afGigazgaté-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozisaval és

megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgatd, valamint
c) a jelen szervezeti és mlkédési szabalyzat alapjan a foigazgatd feladatainak

segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) dontateljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrél (az igazgato kivételével),
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cb) munkaltatéi igazolast ad ki,

cc) dont a tdvollét engedélyezésérdl,

cd) gondoskodik az irdnyitdsa ald, a szakképzési centrum kézponti
munkaszervezetéhez tartozé dolgozok munkakdri leirasanak elkészitésérdl,

ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

cg) dont a tulmunkard], illetve a helyettesités elrendelésérél,

ch) engedélyezi a kikiildetéseket,

ci) dont a szabadsigoldsi, a fizetés nélktili szabadsag igénybevételére
vonatkozé kérelmekrél,

ci) dont a jutalmazasrdl,

ck) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benytjtott
kérelmekrol,

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrchozasival és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) az igazgatl egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatéi munkakoérben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizdsi dij megallapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult,

3. dsszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik flott
munkaltatoi jogkort gyakorol,

4, elokésziti, és a fenntartdi jog gyakorldjanak tovabbitja az dregségi nyugdijkorhatart
betdltott oktaték oraaddként vald foglalkoztatasira irdnyulé megbizasi szerz6dés
{étrehozdsa irdnti kérelmeket,

5. a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordindlja és dontésre eldkésziti
a kitiintetésekre, illetve cim adomdanyozasdra vonatkozo javaslatokat,

6. akancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakdriilményeit érinté
kérdésekben,

7. lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palydzati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elntkének az igazgaté személyére,

8. akancellar egyetértésével munkaer6-gazdalkodasi tervet készit.

8.3. A foigazgato kozvetlen irdnyitisa ala tartozik
a) a fGigazgatd-helyettes,
b} az igazgatok
c) afdigazgatd feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
d) pszicholégusok '
¢} pélyaorientacios tandcsado
f) Digitalis Kozodsségi Alkotémiihely vezetdje

A kancelldr

9.1. A kancellir felelds a szakképzési centrum térvényes és szakszerii miikodéséért,
ennek keretében:
1. irdnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkaligyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

felel6s a szakképzési centrum vagyongazdalkodaséért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy haszndlatdba adott vagyon megOrzésérol, hiteles
nyilvantartasardl,

iranyitja a miszaki, létesftményhasznositasi, Uzemeltetési, logisztikai,
szolgaltatdsi, beszerzési és kizbeszerzési ligyeket,

a f6igazgaté véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belso szervezeti struktirajat,

elikésziti az ¢&ves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldirdnyzatnak megfeleld gazdalkodasrél,

a foigazgatoval egyetériésben kozépiranyitdi jovahagyasra eldkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és mitkddési szabalyzatat,

az igazgatd hataskorébe utalt belsé szabdlyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels szabalyzatainak elkészitésérdl,

egyetértési jogot gyakorol a f8igazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és mlikddését érintd gazdasigi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dintések
érvényességeének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére A4ll6 forrasok felhasznalasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkoddsa a szakképzési
alapfeladatok elldtdsat biztositsa, a szakképzési centrum miksdéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az dllamhaztartdsrdl sz0l6 torvény végrehajtisaro] szo6i6 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalsi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasdgi tarsasagokban, gazdalkodd szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként mliksdd szakképzd intézmény
milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

a foigazgatoval egyetériésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgatd
személyére,

a foigazgatoval kozremikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellenérzi €s értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egylittmikddik a kozépiranyitd szervvel, a teleptilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis képzdhelyekkel,
agazati képzOkdzpontokkal, 4gazati készségtanicsokkal, a gazdasigi
kamarékkal és a feladatainak ellatdsdhoz szilkséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatdval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- ¢és tlzvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockézatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,
onalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmdanyozza a feladatkorébe tartozd dontéseket,
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21. egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozisi szabalyzatban foglaltan

atruhazhatja.

9.2. A kancellir munkiltatéi és humdneriforras-gazdalkoddssal Osszefiiggé
feladatkirében

9.3.

L.

“n

gyakorolja a munkaltatéi jogkért a kozvetleniil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefiiggd feladat ellatdsdra Iétesitett munkakoérben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol,

b) munkaltatdi igazolast ad ki,

¢) dont a tavollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok munkakori leirdsanak
elkészitésérdl,

e) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

i) dont a szabadsagoldsi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkoz6 kérelmekrél,

j) dont a jutalmazasrol,

k) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targydban beny(ijtott
kérelmekrél,

) javaslatot tesz a kitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek.

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasival és a megbizas visszavonasaval

kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd dtmeneti vagy tartds akadélyoztatisa

esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérdl,

osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik

616t munkaltatdi jogkort gyakorol,

a fOigazgatdval egyetériésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az

intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és

munkakériilményeit érinté kérdésekben,

Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezeték munkéjat,

egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv

tekintetében,

A Kkancelldr kozvetlen irdnyitasa ala tarfozik

a)
b)

¢)
d)

a gazdasagi vezets,

a kancelldr kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd titkarsagi feladatokat ellatd
munkatarsak,

a belso ellendr

felnottképzési csoport
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10. A gazdasagi vezetd

10.1.
1.
2

1.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

A gazdasigi vezeto
vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,
gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,
a kancellar kozvetlen irdnyitdsa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei miik6désével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki tizemeltetéssel kapesolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési, tajékoztatdsi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,
a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felel6s személynek irdnymutatést
ad,
elékésziti és a kancellarnak eldterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenits
koltségvetési tervet,
cllendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdélkodast, a szamvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,
szervezi és ellen6rzi a gazdaséagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgald
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt,
iranyitja a jévahagyott kéltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
veégez,
elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

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

nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérol és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerli és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kizbeszerzési eljardsok lebonyolitasat,

ellendrzi és 6sszehangolja az intézmények palyézati tevékenységével kapcesolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmények &ltal Ssszedllitott
palyézati dokumentéciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénzligyi teljesitéseket,
gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabdlyban eldirt moédon t6rténd
nyilvanossagra hozatalarol,

ellatja az eurdpai unios programok és tdmogatasi szerzddések végrehajtasival
kapcsolatos koltségvetési, pénzligyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi és rendeletei szabalyozasét,
ellatja gazdasdgi jellegll kérdésekben a szakképzési centrum szdmviteli térvényben
és a Polgari Térvénykdnyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkordket, valamint
ellendrzi a kancellar dltal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkordk gyakorlasat,

vezetl a pénziigyi és szamviteli nyilvantartisokat,

gondoskodik a szakképzési centram pénziigyi kitelezettségeinek és
koveteléseinek nyilvantartdsarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és
kiveteléseinek érvényesitésérél,
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24. kancellari jovdhagydsra elékésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
izemeltetési feladatok szakszerli ellatasdhoz kapesolodo, killondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati {igyrendre vonatkozo belsd
szabalyozé dokumentumokat, gondoskodik azok betartasardl és feliilvizsgalatardl,

25. gondoskodik a kincstari, allamhaztartasi és eseti adatszolgéltatasok hataridében
valé elkészitésérol, kdzremiikodik az irdnyitdé és a kOzépirdnyitd szerv altal
meghatérozott jelentések elkészitésében,

26. intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozoan a
szabalyszerll gazdalkodds biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén,

27. gondoskodik a vagyonnyilvantartis vezetésérol,

28. gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetésérol,

29. kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

30. megszervezi a leltdrozas végrehajtasat és a selejtezést,

31. gondoskodik a személyi juttatdsok hatdridében tOrténé szamfejtésérsl és
kifizetésérol,

32. vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatasi, mikddési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos  szerz8dések és  megrendelések
nyilvantartasat,

33. végzi a szamlazassal, a munkaerd-gazdalkodéssal és a nyilvantartdssal kapesolatos
feladatokat,

34. végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozodinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoziatottak munkabérének és egyéb jaranddésagainak
szamfejtését, utaldsat, vezeti a személyi jévedelemadd-koteles kifizetésekrdl szold
nyilvantartast, az add-, az egészségbiztositasi €s a nyugdijpénztari elszamoldsok,
bevallasok, jelentésck elkészitését,

A gazdasagi vezett tAvollétében/akadalyoztatisa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisztség
nincs betdltve, a pénziigyi vezetd helyettesiti.

11. A foigazgato-helyettes

(%3

11.1. A foigazgato-helyettes

koordinalja és ellentrzi:
a) az iskolarendszer( és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
b) az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
c) azintézmények szakmai képzéssel kapesolatos tevékenységét,
d) a beiskolazas feladatait,
e) az iizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
feltigyeli, koordinalja a szakmai palydzatok beny\jtasat, szakmai megvaldsitasit és a
palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi az oktatok szakmai munk4jat,
az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve el6késziti a felnéttek szakmai
oktatdsanak és szakmai képzésének tamogatasahoz szilkséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankényvek megrendelésének feliigyeletét,
koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezeését,
koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,
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nyomon kéveti a dudlis képzés megvaldsulasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hatdsagok, partner intézmények, kamarak stb.),
a szakképzés informacids rendszerével kapesolatos feladatai keretében
a) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,
b) ellendrzi a szakmai tartalmat,
¢) aszakképzési centrum KRETA referensével egyiittmikodve a regisztracids és
tanulméanyi  alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltsltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasar6! és
adattisztitasardl,
d) koordinalja az ESIL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsolédésra
vonatkozd adatgylijtést, elemzést végez,

12. Azigazgato

Al e A

LN

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

12.1. Az igazgaté

a foigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

felel az intézmény szakmai munkdjaért, az intézményen beliili oktatoi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének, munkajaért,

vezeti az oktiatdi testiiletet

felel az intézmény oktatoi testiiletének, jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellentrzéséért.

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény milkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum kéltségvetésének és beszdmolojanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasdgi vezetSjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kitelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti és mlkodési szabdlyzatat, szakmai programjat, kollégiumi nevelési
programjat és hazirendjét jovahagydasra felterjeszti a f6igazgatonak,

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

szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatisat szolgdlé vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért,

felel a gazdalkodés soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
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17.

18.

19.

20.

21

23,
24,

25,
26.
27.

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz szitkséges —
hataskorébe nem tartoz6 — intézkedésck megtételét,

kezdeményezi a fdigazgaténal a neveldi-oktatdi munka kiilsé szakértbvel torténd
értékelését,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakozosség, ennek hidnyaban az oktatéi testillet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba soroldséardl, a tanuldi jogviszony, illetve
a felnbttképzési jogviszony megsziintetésérsl,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

. dont az egyéni tanulmanyi rendrél,
22,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztdsaval
kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsira, a tanuld, illetve a képzésben 1észt vevd
személy felzarkéztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgal6 fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolédo feladatait,

28, javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuléi

29.
30.
3L
32.
33.
34.

35.

36,
37.

38.

39.

kedvezményezettjeinek kérére,

véleményezi a foigazgato6 és a kancellar hataskdrébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érint$ — déntést,

javaslatot tesz a hétranyos helyzet, tartés befegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulményi kirAnduldsok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megelézéséént,

vezeti a jogszabalyban eldirt tantigyi nyilvéntartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabbd a szakképzés informéciés rendszerébe {6riénd
bejelentkezésért és adattovabbitisért, a rendszer naprakész adattartalméaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél ¢s adattisztitisarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi ¢és pedagdgus monitoring rendszer hasznilatit, a lemorzsolédasra
vonatkozd adatgyfijtést, elemzést végez, és megteszi a szitkséges intézkedéseket a
lemorzsolddas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodé, méltd
megszervezésérol,

egylittmiikédik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkénkormdanyzattal, a
szakképzési centrum vezetbivel és dolgozoival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatisédhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testliletekkel, és jogszabdlyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény nevel6 és oktaté munkdja egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremiéséért, kozremikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek
megleremtésében,
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40, megszervezi, ellen6rzi az intézmény mukodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

41, dént minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapesolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, {gy kiillondsen a féigazgatd ¢€s
kancellar hataskérébe,

42, kiadményozza a feladatkérébe tartozd dontéseket.

12.2. Az igazgaté munkiltatéi és hum:ineréforras-gazdalkoddssal oOsszefiiggod
feladatkérében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyédnak létrehozasa és
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fGigazgaténak munkaviszony vagy megbizisi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan ideji jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozésa ¢és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori lefrasanak elkészitésérol,

¢) ellenbrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

¢) dont a tilmunkarél, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

h) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,

4, gondoskodik az oktatok képzésének a regisziricids és tanulményi alaprendszerben
torténd nyilvantartasardl,

5. a szakképzésért felelds miniszter &ltal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értékeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérd6ives felmérés elvégzéseérol,

6. véleményezi a f8igazgat6d hataskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

7. javaslatot tesz a fbigazgatéonak a szakképzé intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitlintetésére.

Az igazgat6t tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakdr nincs
betdlive az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban megjeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.

13. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és mitkddési
szabalyzatdban meghatdrozott mddon, teljes jogkorrel és felelsséggel helyettesiti, ellenérzi
az igazgaté utasitasainak végrehajtasét, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduléd tgyekben.
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Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkérét az intézmények
sajatos szabalyait leird, a féigazgato altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

14. Az akkreditalt vizsgakozpont vezetije

Az akkreditalt vizsgakozpont vezettje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithatd. Az akkreditdlt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel

rendelkezé szervezeti egységeként miikodik, szervezetének és mikodésének részletes
szabalyait az akkreditalt vizsgakézpont szervezeti és milkédési szabslyzata hatirozza meg.

15. A miikidés rendje

15.1. Adatszolgaltatis

A f8igazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres ¢s soron kiviili feladatai, adatszolgéltatési kotelezettségei teljesitése
¢érdekében az intézményektdl azonnali tajékoztatdst, adatot kérhet, amely kérésnck az
intézmények kételesek haladéktalanul eleget tenni,

A fbigazgato és a kancellar felelés a szakképzési centrum szakképzési, gazdalkodasi és
adatszolgaltatasi feladatainak jogszerli és litemezett végrehajtasaért,

15.2. Utasitas

A f6igazgaté és a kancellar az igazgatd részére — a funkcionalis irdnyitas kérében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kézvetleniil adhat utasitést.

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

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus titon kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapesolédé ligyiraton fel kell tintetni, és az iigyiratot
haladéktalanul a felettes vezethoz kell eljuttatni.

15.3. A kiadmanyozis rendje
A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadméanyozasi jog magéban foglalja az intézkedést, a kdzbensé intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmécrt és alakisagaért a kiadmanyozé felelds.
153.1.A szakképzési centrum fSigazgatéjanak hatdskérébe tartozd iigyek
kiadményozdja a foigazgato.
1532, A szakképzési centrum kancellarjanak hataskorébe tartozd dgyek
kiadmanyozéja a kancellar.
15.3.3. Az igazgat6 a hataskdrébe tartozd ligyekben kiadmanyoz.
15.34.A fOigazgato, a kancellar és az igazgaté a kiadméanyozisi jogot a
kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint atruhdzhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhatd.
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16. A munkavégzés altalinos szabalyai

16.1. A miikddés altalinos rendje
16.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntarté altal
biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjdn gondoskodik feladatainak
ellatasardl. Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a fenntartd altal elfogadott kéltségvetés tartalmazza.

16.1.2. Az intézmény mQkodésével kapcesolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasiban &s ellendrzésében részt vesznek az oktatdk, a pedagdgusok, a
tanuldk és a sziilok, illetve képviseldik.

16.1.3. Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz k6t6dé szervezet nem mitkddhet, tovabbé az alatt az id6 alatt, amig az
intézmény ellatja a tanuldk felligyeletét, part vagy parthoz kotodd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.

16.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek 4rusitasa, fogyasztasa.

16.2, Egyiittmikodési kotelezettség
16.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa ktteles a feladatok
végrehajtasiban egyiittmikddni. Az intézmények kozotti egylittmiikddés
kialakitasaért a szakképzési centrum fBigazgatdja és az igazgatok a feleldsek.

16.2.2. A foigazgatd és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és t6bb szakteriilet
szoros egylittm(ikdését igényid feladat elvégzése érdekében a feladatkoritkben
érintett vezetdk ¢és referensek egylittmiikédésével megvaldsulé csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés sordn a feladatkdriikben
érintett vezetOket és referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében
torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és feleldsség
terheli.

16.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy
kiils6 jogi képviselGvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egylittmOkédni,

16.3. A szakképzési centrum képviselete
16.3.1. A szakképzési centrumot a f6éigazgatd az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-aban meghatarozott, és jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban
részletezett feladatai kirében 6nalloan képviseli.

16.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatoségok elott
a foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatd, valamint mas
munkavallalo is képviselheti.

16.3.3, A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok soran a szakképzési
centrum alkalmazdsaban all6, erre kijelolt munkatérsai, illetve meghatalmazott
jogi képviselti képviselik.
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16.3.4. Az Furépai Unio 4éltal tarsfinanszirozott projektek el6készitése sordn a
szakképzési centrum képviseletét a belsé szabalyzatokban kijelslt vezetd,
alkalmazott latja el.

16.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé iigyekben az igazgatd
jogosult.

16.3.6. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilén szabalyzata, a
szervezeti egységek iigyrendjei, valamint a munkakori leirasok hatarozzik meg.

16.4. A sajtéval valé kapesolattartis rendje
16.4.1. A sajtéval val6é kapcsolattartisra a szakképzési centrum f8igazgatéja és a
kancellar jogosult, e jogosultségat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

16.42.A sajto tajékoztatasdval kapcsolatos eljards részletes szabélyait a
Sajtokapcsolati és kommunikéciés szabalyzat hatarozza meg.

16.5. A helyettesités rendje
16.5.1. A féigazgatot tAvollétében vagy akadélyoztatasa esetén a f6igazgato-helyettes
helyettesiti. Ha a fOigazgatoi tisztség betdltetlen, a foigazgatd-helyettes
gyakorolja a féigazgatdi feladat- és hataskordket.

16.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasdgi tigyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betéltetlen, a gazdasagi
vezetd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

16.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabdlyait leird
intézményi szervezeti és miikddési szabélyzat tartalmazza.

16.5.4. A szakképzési centrum vezetbinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellato
vezetd vagy ligyintézd a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egy¢b iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzé lenyomatanak
hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utdn pedig ,.h” betil feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben
helyettesitOként jart el.

16.5.5.A helyettesités magiban foglalja a kiadmdnyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

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

16.5.7. Az egymast helyettesité munkakdrck megnevezését a dolgozok munkakori
lefrasanak tartalmaznia kell.

16.5.8. A foigazgatdé vagy kancellar helyettesitése sordan — lehetdség szerint — a
f6igazgatoval vagy kancelldrral elézetesen egyeztetend6 a kiadmanyozdsra
keriilé irat. Amennyiben erre nincs mdéd, ugy a kiadmdany a kikiildésével
egyidejlileg megkiildend6 a féigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
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f0igazgatd vagy kancellar akadalyoztatdsanak megsziinését kivetden soron kiviil
bemutatando.

16.5.9. Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatasdra az
ligyintéz6t, vagy a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
féigazgatd vagy a kancellar jelsli ki.

17. A szakképzési centrum iranyitdasa, a kapcsolattartds rendje

17.1. A szakképzési centrum iranyitasa

17.1.1. A szakképzési centrum irdnyitd szervével, az Innovacids és Technologiai
Minisztériummal, valamint kozépirdnyité szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a féigazgato és a kancellar tartja.

17.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehet§ségét
a legaldbb havi rendszerességgel, vezetsi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési cenfrum vezetésén és az igazgatdkon tul a felmeriild tigyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek, A féigazgatd és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

17.1.3. A szakképzési centrum feladatainak Gsszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk
kotelesck egymaéssal egyuttmikodni, egymdst rendszeresen tajékoztatni,
valamint szitkség szerint egyeztetéseket tartani,

17.2. A szakképzési centrum kiézponti munkaszervezetén beliili kapesolattartas
forumai
a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezeth és a foigazgato-helyettes,
b) foigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fdigazgatd, a kancellar, a
gazdasigi vezetd, a féigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,
¢) munkatdrsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatérsa,
d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancellar, a gazdasagi vezetd,
valamint a gazdasigi feladatok ellatasaért felelds referensek,
¢) szakmai értekezlet, amelynek részivevii: a féigazgatd, a foigazgatd-helyettes,
vagy a témafelelos szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
f) szakmai-gazdasigi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat kdzos
felelosei.

17.3. A szakképzési centrum kézponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcesolatok rendje
17.3.1. A gazdalkodéast érintd teriileteken a gazdasigi vezetd koézvetlen irdnyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkoddsanak megfeleld és
hatékony ellatdsa érdekében a gazdasigi vezetd kozvetlen irdnyitéssal
feladatellatasra bevonhat intézményi munkatdrsakat az igazgatoval tortént
eltzetes egyeztetést kvetden.
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17.3.2. A fdigazgato-helyettes a féigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott
tertileteken és feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket és
Osszehangolja munkajukat.

17.3.3. Annak érdekében, hogy minden Ilényeges informécié eljusson az
intézményekhez, a féigazgatd-helyettes, és a gazdasigi vezetd folyamatosan
tdjékoztatja az intézményeket, eljuttatja szdmukra a miikddésiik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez,

17.3.4. A kapcsolattartas forumai;

a) igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato és a kancelldr, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a foigazgatd-
helyettes is,

b) kibovitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fOigazgaté és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezet6, a f6igazgato-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy izemeltetési referens,

c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozé munkatarsak.

17.3.5.Minden értekezletré] iktatott emlékeztet6t kell késziteni, amelyb6l a
fenntartéra tobblet terhet megéllapité esetckben az NSZFH-t — a kijelslt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell,

17.3.6. A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
tanligyigazgatds intézmények kOzOtti azonosan jo szinvonalon tdrténd
megvalositdsa érdekében a féigazgatd és a kancellar szakképzési centrum-szint{l
forumokat hozhat létre, melynek irdnyit6ja a fdigazgatod vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felel6s(6k).

A forumok teriiletei kiiléndsen a kdvetkezék lehetnek:

a) munkaertpiaci szereplkkel és ezek szervezeteivel torténé kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) péalyakovetés,

¢) felnéttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igény(i tanulok.

17.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartis rendje
17.4.1. Az intézményekkel vald kapcsolattartdsért a fOigazgatd, a kancellar, a
féigazgati-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek
a feleldsok.

1742, A tanév kezdete elbit az érintettek egyeztetik a tanév 6 feladatait,
meghatirozzak azokat a kozds célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem elétt tart.
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17.4.3. A szakképzési centrum részeként miiksdé intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykézi munkakdzosségek johetnek létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

17.4.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének az intézményekkel
folyamatos kapcsolatot kell fenntartania.

17.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkdirel kapcsolatos
fontos eseményt, kériilményt, tényt id6ben jelezni a foigazgaté és a kancellar
felé.

17.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozisokkal és gyakorlati
képzést szervezikkel tirténé kapcesolattartas

17.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittm{ikédd partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamardk,
c¢) dualis képzbhelyek, gazdalkodod szervezetek, tovabbi partnerek.

17.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek képviseldivel elsédlegesen a
f6igazgatd és a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és milkddési
szabalyzatok tartalmazzak

Fliggelékek
I. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listdja

Kelt: Dunatjvaros, 2022.11.23.

. | ~
T — . - N - S
kancellar féigazgatd
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Jovihagydsi zaradék

A Dunatjvéarosi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit az
allamhaztartasrél szol6 2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésré! sz616
torveny végrehajtasarél szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, JoZa . A4 15

------------------------------------

r. Magyar Zita
elnik
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1. fiiggelék

A Dunaujvarosi Szakképzési Centrum koézponti szervezeti abrija

DUKAUIVAROSI

SIARREPED S SENTRUM
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban allé munkavallalok és kizszolgélatban 4116 személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente: foigazgatd, kancelldr, féigazgaté-helyettes, gazdasagi vezets, igazgatok

Kétévente:

Otévente:
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