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Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdllasa

A szakképzési centrum a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrol sz0lo6 torvény végrehajtisarol sz616 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
felel6s miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, amelynek
jogi személyiséggel rendelkezd szerverzeti egysége a szakképzési centrum részeként
miikddé intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakézpont.

A szakképzési centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

b} OM azonositd: 203061

¢} Roviditett név: Budapesti Gazdasagi SZ.C

d) Angol megnevezés: Budapest Center of Economic Vocational Training

e) Székhely: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

f) Levelezési cim: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

g) Hivatalos honlap: www.bgszc.hu

h) Vezetdi: foigazgatod és kancellar — részletesen a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

i)  Alapito: szakképzésért felelds miniszter

j)  Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

k) Alapité okirat kelte, szama: KVFQ/54024/2020-1TM

1) A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovicids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.

m) A kéltségvetési szerv fenntartdja:
Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, Fé utca 44-50.

n) A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyito szerv:
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFIT)
1089 Budapest, Kélvaria tér 7.

0) Gazdalkodasi jogkor: énalldan gazdalkodo koltségvetési szerv

p) AFA alanyisdganak ténye: altaldnos forgalmi adénak alanya

q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstér Igazgatosag

r) Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10032000-00335467-00000000

s) Addszam: 15831859-2-42

t) Statisztikai szdmjel: 15831859-8532-312-01

u) PIR torzsszam: 831851




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dallamhdztartdsi és
kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
villalkozasi tevékenységek
3.1. Allamhdztartdsi szakdgazat

853200 Szakmai kézépfol oktatés
3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
korményzati funkcioszam korményzati funkcid megnevezése

1 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és timogatdsa

2 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

8, 082043 Konyvtari dllomany feltirasa, megérzése, védelme

4 082044 Kanyvtari szolgaltatasok

5 092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

6 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés

7 092211 Gimnéziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

3 092212 Sajatos nevelési igényl tanuldk gimnaziumi nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

9 092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
Sajétos nevelési igényll tanuldk kizismereti és

10 092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

11 092231 Szakképesités megszerzésére felkészito szakmai gyakorlati
oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Sajatos nevelési igényil tanuldk szakképesités

12 092232 megszerzésére Telkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

13 092270 Szakképzo iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefiiggd mikddtetési feladatok

14 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint{i OKJ-s képzés




15 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

16 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

17 095040 Munkraero’-placl feln6ttképzéshez kapesolodo szakmai
szolgaltatasok

18 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

19 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

20 096030 Kznevelési intézményben tanuldk lakhatisanak biztositasa

21 096040 Kozngfvelem intézményben tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése

22 098021 Pedagégiai szakszolgaltaid tevékenység szakmai feladatai

73 098022 Pedagoglal szakszolgaltato tevékenység miikddietési
feladatai

24 105020 Foglalkoztatast elésegitd képzések és egyéb timogatasok

3.3. Villalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv
modositott kéltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %o-a.

4. A szakképzési centrum részeként mikodo intézmények telephelyei

Intézmény megnevezése

Telephely cime

Budapesti Gazdasagi SZC Békésy Gydrgy
Technikum

1174 Budapest, Széchenyi utca 9-11.

1173 Budapest, Békésy Gyodrgy tér
125381/7 hrsz.

Budapesti Gazdasagi SZC Belvérosi

2 Technikum 1074 Budapest, Dohdny utca 65.
Budapesti Gazdasagi SZC Berzeviczy

3 Gergely Két Tanitasi Nyelvii Kbzgazdasagi 1047 Budapest, Baross utca 72.
Technikum

q Budapesti Gazdasagi SZC Csete Baldzs 9] SiBudapest, Geere Balizs a8

Technikum




Budapesti Gazdasagi SZC Dobos C. Jozsef

5 | Vendéglatoipari Technikum és Szakképzd 1134 Budapest, Huba utca 7.
Iskola
Budapesti Gazdasagi SZC Giorgio Perlasca

6 Vendéglatoipari Technikum és Szakképz 1106 Budapest, Maglodi at 8.
Iskola

7 Budapfastl Gazdasagi SZC Harsanyi Janos 1691 Buffaness THimmRdgutea 3l
Technikum
Budapesti Gazdasagi SZC Hunfalvy Janos

8 Keét Tanitasi Nyelvii Kézgazdasigi 1011 Budapest, Ponty utca 3.
Technikum
Budapesti Gazdasagi SZC 1. Rakéczi Ferenc W s

9 Technikum 1075 Budapest, Wesselényi utca 33.
Budapesti Gazdasagi SZC Karolyi Mihaly

10 | Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi 1139 Budapest, Vaci 1t 89.
Technikum
Budapesti Gazdasagi SZC Keleti Karoly i

11 Kibzgnzdast o Teshnilatn 1106 Budapest, Gyakorld utca 21-23.
Budapesti Gazdasagi SZC Pesterzsébeti i

12 Technikum 1201 Budapest, Vérdsmarty utca 30,

- Budap_estl Gazdasagi SZC Pestszentlbrinei N e s et P
Technikum
Budapesti Gazdasagi SZC Szasz Ferenc

14 | Kereskedelmi Technikum és Szakképzé 1087 Budapest, Szdrény utca 2-4.
Iskola

|5 | Budapesti Gazdaségi SZC Saéchenyi Istvn 1088 Budapest, Vas utca 9-11.
Kereskedelmi Technikum 1088 Budapest, Vas utca 15/b.
Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan

16 Technikum és Kollégium 1095 Budapest, Mester utca 56-58.
Budapesti Gazdasagi SZC Teleki Blanka

17 KOs T 1095 Budapest, Mester utca 23.
Budapesti Gazdasagi SZC Terézvérosi .

18 | Pechnikum B 1064 Budapest, Szondi utca 41.
Budapesti Gazdasagi SZC Varga Istvan .

19 Rozgnzdom Te hatknm 1039 Budapest, Hatvany Lajos utca 7.

- Budapesti Gazdasagi SZC Véasarhelyi Pal 1212 Budapest, Széchenyi utca 95.
Technikum 1212 Budapest, 206883 hrsz.

21 | Budapesti Gazdasagi SZC Budai Technikum | 1126 Budapest, Marvany utca 32.




Budapesti Gazdasagi SZC Budai Gimnazium

SaiSakpimniziun 1126 Budapest, Marvany utca 32.
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5. A szakképzési centrum részeként miikodo akkreditalt vizsgakizpont

1. A vizsgakozpont jogallasa
A vizsgakézpont a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum jogi személyiséggel
rendelkezd, teljes szakmai fliggetlenséggel miikodd szervezeti egysége.
A vizsgakézpont, vizsgiztatisi tevékenységét a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.
torvény, a szakképzésr6l sz010 torvény végrehajtasardl rendelkezd 12/2020. (11 7.) Korm.
rendelet, valamint a nemzeti akkreditilasrél sz6ld torvény szerinti akkreditdld szerv altal
személytanlisité szervezetként az MSZ EN [SO/IEC 17024:2013 szabvény kovetelményei
szerint végzi.

2. A vizsgakozpont alapadatai
a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Fliggetlen Vizsgak6zpont
b) Réviditett név: BFVK
c¢) Angol megnevezeés: Independent Vocational Exam Centre Budapest
d) Német megnevezes: Unabhiingiges Berufspritfungszentrum Budapest
e) Székhely: 1075 Budapest, Dohany u. 65
f) Levelezési cim: 1075 Budapest, Dohéany u. 65
¢) Hivatalos honlap: https://budapestivizsgakozpont.hu/
h) Vezetoi: vizsgakdzpont-vezetd és vizsgakdzpontvezeté-helyettes.
k) Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet a Budapesti Gazdasigi Szakképzési Centrum biztositja. A keret felhasznélasa
tekintetében a vizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato.
Keretgazdalkodason til a Budapesti Szakképzési Centrum iranyitdsa alatt folytat
gazdalkodast.

6. A szakképzési centrum feladata
6.1. A szakképzési centrum {6 feladata a részeként miikédd intézmények
szakképzési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzd
iskolai, szakiskolai, szakgimnaziumi, kollégiumi, gimnaziumi nevelésének-
oktatasanak, a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igényli gyvermekek, tanulok nevelésének-oktatdsanak — irdnyitasa,
szervezése, ellendérzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.

6.2. A szakképzési centrum Gndllé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan mikodésének {nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

¢) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacidos tevékenység
feltételeit,

d) amindségiranyitasi rendszer miikSdtetését.

e) a fuggetlen vizsgakdzpont mikodési kereteit.




7. A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kizotti
feladatmegosztdas

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
7.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén mikodé kozponti egyséegebdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kézponti munkaszervezete), és a részeként
milkddo szakképzo €s kbznevelési intézményekbo! (a tovabbiakban: intézmény
vagy intézmények), valamint akkreditdlt vizsgakdzpontbdl (tovabbiakban:
vizsgakdzpont) all.

7.1.2. Az intézmény (szakképzd intézmény) a szakképzési centrum jogi
személyis¢ggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nalld kiliségvetéssel nem
rendelkezik és kiz4rélag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai tekintetben 6nalldak, amit
a szakképzési centrum jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai garantalnak.

7.1.3. A vizsgakdzpont a szakképzési feladatellatisra vonatkozo jogszabalyoknak
megfeleléen szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai
vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhetd
szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A vizsgakdzpont tevékenységét a
nemzeti akkreditdlasrél szdolo t6rvény szerinti  akkreditalé szerv Altal
személytantsitdo szervezetként akkreditdltan, a személyakkrediticiordl szolod
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany szerint végzi. a vizsgaktzpont szakmai
tekintetben teljes 6nalldésigot élvez a centrumon belill, amit a centrum
jogszabilyokon alapuld alapdokumentumai garantilnak. A vizsgakézpont a
szakképzesi centrum 6nallé jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége.
Szakmai kérdésekben a vizsgakozpont tevékenységét onalléan végzi, a
vizsgakdzpont vezetdje e tekintetben nem utasithatd. Gazdélkodasa tekintetében
éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a szakképzési centrum biztosit.

7.1.4. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete kiilénosen a szakképzési
centrum miikddésével kapesolatos:
a) szakmai irdnyitési, tervezesi, taniligy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
c) miszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kézbeszerzési,
i) humanerdforras-gazdalkodasi,
i) jogi,
k) munkatigyi,
1) mindségbiztositasi,
m) belso ellendrzési,
n) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum kézponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti ¢s miikodési szabélyzat 1. szamu figgeléke tartalmazza.




7.2. A szakképzési centrum vezetése
7.2.1. A szakképzési centrumot a fHigazgatd és a kancellar dnalléan vezeti és
képviseli.

7.2.2. A foigazgatd helyettese a foigazgato-helyettes.

7.2.3. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszer(i miikodéséért.
A kancellar helyettese a gazdasagi vezeté és a fejlesziési vezetd. Azokban az
esetekben, amikor a gazdasagi vezet6 pénziigyi ellenjegyzéként jar €l, a kancellar
helyettese a fejlesztési vezetd. A gazdasagi vezetd és a fejlesztési vezetd a
feladatait a kancellar kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

7.2.4. Az allamhaztartasrol szolod térvény végrehajtasarol sz6lé 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kbtelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell
tekinteni.

7.2.5. A f6igazgatdé — a munkaltatéi jogkorgyakorldssal Osszefliggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztisa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal ¢lhet.

7.2.6. A foigazgato és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavonasara a
szakképzésért felelés miniszter jogosult. A foigazgatd és a kancellar felett az
egy€b munkaltatéi jogokat az NSZFH elntke gyakorolja.

7.2.7. A gazdasagi vezetd és a fejlesztési vezetd megbizdsira és a megbizas
visszavonasdra a kancellar jogosult.

7.2.8. A fdigazgato-helyettes €s a dudlis képzési vezetd megbizasara és a megbizas
visszavonaséra a {6igazgatd jogosult. A {igazgatd-helyettes és a dudlis képzési
vezeld tekintetében a munkaltatdi jogokat a figazgatd, a gazdasagi vezetd és a
fejlesztési vezetd tekintetében a munkaltatdi jogokat a kancellar gyakorolja.

7.2.9. Az intézmény élén az igazgaté &ll, helyettese az igazgatShelyettes. Az
intézmény igazgatéjat az NSZFH elntke a szakképzésért felelos miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat — a megbizas
és a megbizas visszavonasa kivételével — a foigazgaté gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg.

7.2.10. A vizsgakdzpont élén vizsgakdzpont-vezetd all, akit a vezetO-helyettes
helyettesit. A vizsgakdzpont-vezetét a kancelldr bizza meg. A vizsgakdzpont-
vezetd felett a munkéltatdi jogokat — szakmai kérdések tekintetében az utasitasi
jogkdr kivételével - a kancellar gyakorolja.

7.2.11. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezetiek. A vagyonnyilatkozat-tételre ktelezettek megjeltlését a 2.
sz. fliggelék tartalmazza.
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8. A foigazgato

8.1. A féigazgaté felel az intézmények szakképzési és kbznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellenérzéséért és

roorr

értékeléséért, ennek keretében:

I

&

10.

11.

12.

13.

14.

15.

megteremti a neveldi-oktatdi munkahoz sziikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s
ellatasaért,

iranyitja az igazgatd tevékenységét,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatasi
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarol,

segiti az intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatdnak, szakmai
programjanak, pedagogiai .programjanak és hdzirendjének eldkészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kisvetkezé tanév feladatait, ellendrzi
¢s értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett nevelGi-oktatéi munka szinvonaldnak kiilsé szakértbvel torténd
értékelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikédve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény
Iétesitéscére,  atszervezésére, megszilintetésére, tevékenységi korének
mobdositédsira, nevének megdallapitasara,

a fenntartdi jogok gyakorlojanak javaslatot tesz

a) a szervezhetd szakmai oktatdsok és szakmai képzések korére,

b) a felvehetdé maximalis tanuldlétszamra,

¢) az indithatd osztilyok szamara,

d) az alkalmazand¢ tantargyfelosztasra,

a fenntartéi jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvi oktatas
technikumban, tanuléi jogviszonyban térténd engedélyezésére,

meghozza a masodfokti dontéseket az intézmény hatrozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabalyzatanak megsériésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuléi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgilja a szakképzési centrumhoz érkez6, a szakmai feladatokkal
osszefliggd kozérdekli bejelentéseket, panaszokat,

a kancellarral egyetértésben meghatdrozza a téritési dij és a tandij
megallapitidsanak szabalyait, valamint az adhaté kedvezmények feltételeit,
kiadja az erre vonatkozé szabalyzatot,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény mutkddésének
torvényességét €s hatékonysigat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

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

Osszehivia ¢s vezeti az igazgatdi értekezletet,
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16. meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképzé intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

17. a szakképzési centrum szervezeti és miikédési szabalyzatdban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatdban meghatarozott feladatokkal,

18. elkésziti a feladatkdrébe tartozd szabalyzatokat, dokumentummintakat,

19. a feladatkorébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancelldrnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatara,

20. beszerzi az iskola-egészségligyi szolgalat szakértdi véleményét és a képzési
tanacs €s a didkénkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerirusitd
lizlet vagy aruautomata mitkddtetésére iranyulé szerzodés megkotéséhez és
modositasahoz,

21. az intézmény igazgatdja javaslatira egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbdl 4116 tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezd
foglalkozasainak szdmat meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az cloirt kovetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

22. kapcesolatot tart és egylittmiikddik az irdnyito szervvel, a kdzépiranyito szervvel,
a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzbhelyekkel, agazati képzokoézpontokkal, agazati készségtanicsokkal, a
gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatisdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel ¢és testiiletekkel,

23.a kancellarral egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum ¢és az
intézmény adatkezelésének ¢és adattovabbitisanak belsé rendjét,

24. a feladatkorébe tartozo ligyekben ondlldan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

25. kiadmanyozza a feladatkérébe tartozd dontéseket,

26. egyes figyekben a kiadmdényozasi jogat a kiadmanyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruhdzhatja.

8.2. A féigazgaté munkailtatéi és huminerdforras-gazdalkodassal dsszefiiggo
feladatkorében
1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort
a) a foigazgato-helyettes,
b) a dudlis képzési vezets,
c¢) a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozaséval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgato, valamint
d) a jelen szervezeti és mukddési szabalyzat alapjan a foigazgatd feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,

ennek keretében
a. dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol (az igazgato
kivételével),

b. munkéltatoi igazolast ad ki,

¢. dont a tavollét engedélyezésérdl,

d. gondoskodik az iranyitasa ald, a szakképzési centrum kézponti
munkaszervezetéhez tartozé dolgozok munkakéri leirdsanak
elkészitésérodl,

e. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

f. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a
munkavégzésre vonatkozoan utasitast ad ki,
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g. dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h, engedélyeri a kikiildetéseket,

i.dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére

vonatkozo kérelmekro6l,
j.dont a jutalmazasrol,
k. dont a dolgozb6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott
kérelmekrol,

gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgatd egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatoi és pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitdsira a kancellar
egyetértésével jogosult,
gsszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik {olott
munkdéltatdi jogkort gyakorol,
elOkésziti, és a fenntart6i jog gyakorldjanak tovabbitja az Sregségi nyugd{jkorhatért
betsltétt oktatdk és pedagégusok oOraadokeént valé foglalkoztatasara irdnyuld
megbizasi szerzddés 1étrehozasa iranti kérelmeket,
a szakképzési centrum koézponti munkaszervezeténck munkatarsai, valamint az
intézmények vezet6i és alkalmarottai tekintetében koordinalja ¢s dontésre eldkésziti
a kittintetésekre, illetve ¢im adomanyozasara vonatkoz6 javaslatokat,
. akancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakdriitményeit érintd
kérdésekben,
. lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palydzati eljarasokat, és a kancellarral
egyetériésben javaslatot tesz az NSZFH elntkének az igazgatd személyére,
. akancelldr egyetértésével munkaeré-gazdalkodasi tervet készit.

8.3. A féigazgatd kizvetlen irdnyitisa ald tartozik

a)} afbigazgatd-helyettes,
b) adudlis képzési vezetd,
c) azigazgatok
d) a foigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott atkalmazottak

A kancellar

9.1. A kancellar felelés a szakképzési centrum térvényes és szakszeri miikodéséért,

ennek keretében:

1. irdnyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziligyi, kontrolling, szamviteli,
munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

2. felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy haszndlatdba adott vagyon meg6rzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

3. biztositja a vizsgakdzpont mikédéséhez kapcsolodd személyi és dologi
feltételek pénziigyi keretét, valamint targyi eszkdzoket, infrastrukiirat,

4. irdnyitja a miiszaki, létesitményhasznositési, tizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kbzbeszerzési tigyeket,
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&

10.

Il

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

a féigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsd szervezeti struktirajat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodésrol,

a fOigazgatoval egyetértésben kozépiranyitdi jovihagydsra elbkdsziti a
szakképzési centrum szervezeti €s miikddési szabalyzatat,

ellenjegyzi a vizsgakdzpont szervezeti ¢és mikddési szabalyzatat,

az igazgatd hatdskorébe utalt belsd szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6 szabilyzatainak elkészitésérol,

egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatéonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel
jard dontései és intézkedései tekinfetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére &llo forrdsok felhasznaldsaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodidsa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum miikddéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az dllamhaztartasrdl sz016 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kitelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tArsasagokban, gazdilkodd szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasardl, valamint a jogszabidlyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasardl,

dont a szakképzési centrum €s annak részeként miikddd szakképzé intézmény
milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy més szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

a fhigazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnékének az igazgato
személyére,

a foigazgatéval kozremikodve elkésziti a szakképzést centrum é&ves
munkatervét, ellenérzi és értékeli a folyamatban 1év6 feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmikodik az irdnyitdé szervvel, a kozépirdnyitd
szervvel, a telepiilési Onkorményzatokkal, a szakképzési cenfrumokkal, a
dualis képzdhelyekkel, agazati képzdkozpontokkal, Agazati
készségtandacsokkal, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz
szilkséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belst rendjét,

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

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

egyes ligyekben a kiadményozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja.
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92. A Kkancellir munkiltatéi és humaneréforras-gazdilkoddissal dsszefiiggéd
feladatkorében

I

5B

gyvakorolja a munkaltatéi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal Osszefliggh feladat ellatdsdra létesitett munkakdrben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

b) munkaltatdi igazolast ad ki,

c) dont a tavollét engedélyezésérdl,

d) gondoskodik az iranyitasa ald tartozod dolgozok munkakéri leirdsanak
elkészitésérol,

e) ellendrzi a munkavégzest, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a talmunkarél, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

1) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére
vonatkozd kérelmekrol,

j) dont a jutalmazisrol,

k) dont a dolgozdi kedvezmények, juftatisok targydban benytjtott
kérelmekrél,

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

gyakorolja a gazdasagi vezetd, és a fejlesztési vezetd és a vizsgakdzpont-vezetd

megbizasaval €s a megbizas visszavonéasival kapcsolatos jogokat, a gazdasagi

vezetd és a fejlesztési vezetd atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén

gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik

folstt munkaltatdi jogkort gyakorol,

a foigazgatoval egyetériésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az

intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- ¢&s

munkakériilményeit érinté kérdésekben,

Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

egyeztel €s egyetériési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv

tekintetében.

9.3. A kancelldr kizvetlen irdnyitisa ala tartozik
a) a gazdasagi vezetd,
b) a fejlesztési vezetd,
c) a kancellar kozvetlen iranyitisa ald tartozo titkarsagi feladatokat ellato

munkatarsak,

d) abelsd ellendr.

10. A gazdasdgi vezetd

10.1.

A gazdasagi vezet6

1. vezeti €s ellendrzi a szakképzesi centrum gazdasagi szervezetét,
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10.
LL.

12.

13.

14.

15

17.

18.
19.

20.

21.
22

28:

24.

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkdrt, biztositia a kifizetések
szabalyszeriisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen irdnyitdasa mellett elldtja a szakképzési centrum és
intézményei mikddésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-
gazdalkodasi feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese,
ellenérzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkoddssal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapesolatos feladatok ellatasaért felelds személynek irdnymutatast
ad,

elékésziti és a kancellarnak elterjeszti az intézményenkénti bontést is megjelenité
koltségvetési tervet,

elkésziti a vizsgakdzpont - vizsgakozpont vezetbvel egyeztetett - koltségvetési
tervet,

ellenérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

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

iranyitja a jovdhagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
vegez,

elkésziti a mérleget €s beszamolo jelentéseket,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmoldsi, vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazddlkodds eredményeinek folyamatos elemzésérél és
értékelésérol, valamint biztositja a hatékony, ésszerl és takarékos gazdalkodast,
ellenérzi és dsszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellenérzi az intézmények altal Osszeallitott
palyazati dokumentécidkat,

. nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrdl, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
16.

gondoskodik a pdlydzatok adatainak a jogszabdlyban eldirt médon torténd
nyilvanosséagra hozatalarol,

clldtja az cur6pai unios programok és tamogatasi szerz6dések végrehajtasival
kapesolatos koéltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli torvényben
és a Polgéri Torvénykényvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkordket, valamint
ellendrzi a kancellar altal atadott kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkdrok gyakorléasat,

vezeti a pénziigyi &s szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénzigyi kotelezettségeinek és
koveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra elokésziti a koltségvetési, pénzilgyi, gazdalkodasi
feladatok szakszer(l ellatasahoz kapesolddo, kiilénésen a kotelezettségvallalasra,
pénzkezelésre,  bizonylati  tigyrendre  vomatkozd  belsd  szabalyozd
dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarél és feliilvizsgalatarol,
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25

26.

27.

28

29.
30.

31

32.

33.

. gondoskodik a kincstari, dllamhaztartasi és eseti adatszolgaltatasok hataridében
vald elkészitésérdl, kozremiikddik az iranyitd és a kozépiranyitd szerv dltal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra ¢s intézményeire vonatkozdan a
szabdlyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos figyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

. gondoskodik a pénztar jogszabilyok szerinti miikddtetésérdl,

megszervezi a leltirozas végrehajtasat és a sclejtezést,

gondoskodik a személyi juttatdsok hatarid6ben toriéné szamfejtésérsl és
kifizetésérol,

.vezeti a kotelezettségvallalassal jar6, valamint a szolgéltatasi, miikodési és
felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzddések ¢és  megrendelések
nyilvantartasat,

végzi a szamlazassal, a munkaerd-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapesolatos
feladatokat,

végzi a szakképzési centrum ¢és az intézmények dolgozdinak és a megbizasi
szerzodéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jaranddsigainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemadd-kteles kifizetésekrdl szolo
nyilvantartast, az ad6-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszdmolasok,
bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezett tAvollétében/akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetoi tisztség
nincs betéltve, a kancellar helyettesiti.

11. A fejlesztési vezetd

11.1.

A fejlesztési vezetd felelds:

a) abeszerzési s kézbeszerzési elbirdsok betartasaért,

b) amiiszaki ellatasra vonatkozo szabalyzatok elbkészitéséért,

c) amunkavédelmi-&s tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,
d) az anyagi eszkdzok és miiszaki feltételek biztositasaért,

e) a kancellar kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei mikodésével kapesolatos miiszaki, tizemeltetési feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyeltese, ellendrzési, tajékoztatisi €s
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

f) kancellari jovahagyasra elokésziti az {izemeltetési feladatok szakszer(i
ellatasahoz kapcsolddd belséd szabalyozd dokumentumokat, gondoskodik azok
betartisarol és feliilvizsgalatarol,

g) kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellen6rzi a betartasat,
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112
a)

b)

A fejlesztési vezetd feladatkore
A kancellar kozvetlen irdnyitasa mellett ellatja a centrum és intézményei
mikddésével kapcsolatos vagyongazdalkodasi, beszerzési, kozbeszerzési,
informatikai és egyéb miszaki izemeltetésével kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzeési, tajékoztatasi €s
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,
a gazdasagi vezetbvel egyiittmitkddve ellatja a vagyonkezeléssel kapesolatos
tevékenységeket,
biztositja a centrum és intézményei mikidéséhez sziikséges targyi és pénziigyl
feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil, koordindlja a
beszerzési €s kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat.

12. A foigazgato-helyettes

12.1.
1.
a)
b)
c)
d)
€)

A foigazgato-helyettes
koordinalja és ellendrzi:
az iskolarendszerii €s iskolarendszeren kiviili szakképzést,
az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal kapcsolatos tevékenységét,
az. intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,
a beiskolazas feladatait,
a szakmali, tanulmanyi versenyek eltkészit€sét,

2. ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,

=

az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikddve el6késziti a felndtiek szakmai

oktatdsanak és szakmai képzésének tdmogatasahoz szilkséges adatszolgéltatisokat, a
szakmai beszamoldt, elldtja a szakmai tankényvek megrendelésének feltigyeletét,

4. koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

5. aszakképzés informacids rendszerével kapesolatos feladatai keretében

a)
b)

c)

d)

koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,
cllenérzi a szakmai tartalmat,

a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiiksdve a regisziracios és
tanulméanyi  alaprendszerben figyelemmel kiséri az  intézmények
adatfeltoltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasirol ¢&s
adattisztitasarél,

koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddésra
vonatkozd adatgyiijtést, elemzést végez.

13. A duadlis képzési vezetd

13.1. A dudlis képzési vezetd

1. koordindlja és nyomon koveti a dudlis oktatas és képzés megvalosulasat,

2. koordinalja és ellendrzi az iizemlatogatasok €s tanulményi utak sikeres lebonyolitasat,

3. feltigyeli, koordindlja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalositasat és a
pélyazati beszamoldk elkészitését.
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4,

5

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kidllitasok, programok
SZeIVEZEsEt,

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

14. A vizsgakizpont vezetd

A vizsgakdzpont vezetdé a vizsgakozpont szervezeti €s miikodési szabéalyzataban
részletezett modon felel a vizsgakdzpont munkajaért, szakszert, fliggetlen €s partatlan,
torvényes mikodéséért.

15. Az igazgato

=l = GRS s

w = :

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

15.1. Az igazgat6

a féigazgat6 iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,
felel az intézmény szakmai munkdjaért, az intézményen beliili oktatdi munkéaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének munkajaért,
vezetl az oktatoi testiiletet €s a tantestiiletet,
felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiileténck jogkorébe tartozd dontések
clokészitéséért, végrehajtasuk szakszeril megszervezéséért ¢s ellenbrzéséért.
véleményezi a f6igazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,
vélemeényt nyilvanit a szakképzesi centrum koltségvetéséhez,
szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény milk6désével kapcsolatos feladatok
megoldasadhoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,
félévente, illetve a féigazgatod vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének €s beszamoldjanak elkészitéséhez,
felel a gazdalkodés soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasigi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvéllalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.
gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésér0l, az intézmény
szervezetl ¢s mikodési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagodgiai programjat és
hézirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév és a tanitasi ¢v jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény ¢éves munkatervét €s a tantargyfelosztast, és jévahagyasra tovabbitja a
foigazgatdnak,
szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendelietésszer(i
hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai haté¢konysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
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17.

18.

19.

20,

21.

22

22
24.

25
26

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz szilkséges —
hataskdrébe nem tartozo6 — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fOigazgatonal a nevelbi-oktatdi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

dont a tanulo felvételér6l és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozdsardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hianydban az oktatoéi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuloi jogviszony, illetve
a felnottképzési jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason valé részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aléli mentesitésérol, az elozetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,

dént az egyéni tanulmanyi rendr6l,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevod
személy felzarkOztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei cstkkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai ellatasokat,

. gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,
. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,
27.

koordinalja az intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatisit, a gyermekvédelmi jelzbrendszernek az intézményhez
kapcsolddd feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi

29.

30.

31.
32.

33

34.

35

36.
37.

38.

39.

kedvezményezettjeinek korére,

vélemeényezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézmeényt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd - ddntést,

javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fenndlldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséert,

felel a tanulébaleset megelGzéséért,

.vezeti a jogszabalyban eléirt taniigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény

adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informéciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizilasaro] és adattisztitasarol az elektronikus
taniligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagbégus monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolédasra
vonatkozd adatgyiijtést, elemzést végez, és megteszi a szilkséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megelézése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabdlyzatban elbirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezesérdl,

egylttm{kodik és kapcsolatot tart a képzési tanacesal, a didkdnkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetbivel és dolgozdival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamaréakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, €s jogszabalyban meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény nevel6 és oktaté munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikddik a biztonsdgos ¢s egészséges munkafeltételek
megteremiésében,
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40. megszervezi, ellendérzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

41. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiiléndsen a foigazgatd és
kancellar hataskorébe,

42, kiadményozza a feladatksrébe tartozé dontéseket.

15.2. Az igazgaté munkiltatéi és humdnerdforris-gazdilkodassal osszefiiggd
feladatkérében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonyanak létrehozdsa és
megszlintetése esetén,

2. javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasdra, 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 munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tivollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

e) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dint a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

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

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisziricios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasardl,

5. a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott médszertan szerint haromévente
értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez szlikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérdl,

6. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érintd dontést,

7. javaslatot tesz a fOigazgaténak a szakképz§ intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitiintetésére.

Az igazgatdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs
betdltve az intézmény szervezeti és miikddesi szabalyzataban megjeldlt igazgatdhelyettes
helyettesiti.

16. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozott mddon, teljes jogkdorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi
az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld tigyekben.
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Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi €és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabdlyait leird, a foigazgatd altal jovahagyott intézményi szervezeti és miksdési
szabalyzat tartalmazza.

17. A midkodés rendje

17.1. Adatszolgaltatas

A fbigazgatd és a kancelldr a szakképzési centrum k&zponti munkaszervezetének
rendszeres €s soron kiviili feladatai, adatszolgéltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményekidl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmeények kitelesek haladéktalanul eleget tenni.

A foigazgatd és a kancellar felelés a szakképzési centrum szakképzési, kdznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgéltatasi feladatainak jogszer( és titemezett végrehajtasaért.

17.2. Utasitas

A foigazgatd ¢s a kancellar az igazgatd részére — a funkcionalis irdnyitas korében — a
hataskérébe tartozo ligyekben kézvetleniil adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul siirgds figyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezets egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapesolodo iigyiraton fel kell tlintetni, és az tigyiratot
haladéktalanul a felettes vezetdhoz kell eljuttatni.

17.3. A kiadmanyozdis rendje
A kiadmanyozas az ligyben torténé kozbenstd intézkedésre, érdemi déntésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadaséra ad felhatalmazast. A
kiadményozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kzbens6 intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadméanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelds.
17.3.1. A szakképzési centrum fbigazgatojanak hataskorébe tartozd igyek
kiadmanyozdja a foigazgato.
173.2. A szakképzési centrum Kkancellarjanak hataskérébe tartozo iigyek
kiadmanyozdja a kancellar.
17.3.3. A vizsgakézpont vezetd a hatdskorébe tartozo ligyekben kiadoményoz.
17.3.4, Az igazgaté a hataskoreébe tartozo tigyekben kiadményoz.
17.3.5. A fb6igazgatd, a kancellar, a vizsgakOzpont-vezetd és az igazgaté a
kiadmanyozasi jogot a kiadmdnyozasi szabdlyzatban foglaltak szerint
atruhdzhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

18. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

18.1. A miikddés altalanos rendje
18.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
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cllatasarél. Az intézmény fenntartdsi ¢és mikodési koltségeit az évente
dsszedllitott, és a fenntartd ltal elfogadott kéltségvetés tartalmazza.

18.1.2. Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a pedagdgusok, a
tanulok és a sziilok, illetve képviselik.

18.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom, vagy
parthoz kotédd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmény ellatja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6dé szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai célil tevékenység nem folytathato.

18.1.4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

18.2. Egyiittmiikédési kitelezettség
18.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasiban egyiittmlikédni. Az intézmények kozotti egylittmiikddés
kialakitasaért a szakképzési centrum figazgatdja és az igazgatdk a feleldsek.

18.2.2. A f6igazgatd és a kancellar az Osszetett megkozelitést, és 10bb szakteriilet
szoros egylittmiikodését igényls feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetbk és referensek egylittmiikédésével megvaldsulé csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a feladatkdritkkben
érintett vezettket és referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében
torténd elvégzése érdekében kiemelt egylittmiikodési kitelezettség és felel6sség
terheli.

18.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy
kiilsd jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egylittmilkédni.

18.3. A szakképzési centrum képviselete
18.3.1. A szakképzési centrumot a féigazgatd az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-dban meghatirozott, és jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban
részletezett feladatai korében Snélloan képviseli.

18.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatdsagok eldtt
a fGigazgato-helyettes, a gazdasdgi vezetd, az igazgatd, valamint mas
munkavallalé is képviselheti.

18.3.3. A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok soran a szakképzési
centrum alkalmazasdban allo, erre kijelslt munkatérsai, illetve meghatalmazott
jogi képvisel6i képviselik.

18.3.4. Az Europai Unié altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a
szakképzési centrum képviseletét a belsé szabdlyzatokban kijeldlt vezetd,
alkalmazott 1atja el.
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18.3.5. A vizsgakdzpont képviseletére - teljes jogkérrel - a vizsgakdzpont vezetdje
jogosult.

18.3.6. Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé ligyekben az igazgatd
jogosult.

18.3.7. A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilon szabélyzata, a
szervezeti egységek tigyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatdrozzak meg.

18.4. A sajtoval valé kapcsolattartas rendje
18.4.1. A sajtdval valé kapesolattartisra a szakképzési centrum fdigazgatdja €s a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora dtruhdzhatja.

18.4.2. A vizsgakdzpont vezetd a vizsgaztatdssal és a vizsgaszervezessel kapcsolatos
szakmai kérdésekben jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani.

18.43. A sajtd tdjékoztatasaval kapcsolatos eljards részletes szabdlyait a
Sajtokapcsolati és kommunikécios szabalyzat hatarozza meg.

18.5. A helyettesités rendje
18.5.1. A f6igazgatdt tavolléiében vagy akadalyoztatisa esetén a foigazgatd-helyettes
helyettesiti. Ha a fbigazgatdi tisztség betoltetlen, a fOdigazgato-helyettes
gvakorolja a féigazgatdi feladat- és hataskoroket.

18.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadédlyoztatdsa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezett helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betGltetlen, a gazdasagi
vezetd gvakorolja a kancellari feladat- és hataskéroket.

18.5.3. Az igazgaté helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
intézményi szervezeti és mikédési szabalyzat tartalmazza.

18.5.4. A szakképzési centrum vezetbinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd
vezetd vagy iigyintézd a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyéb iraton, a helyettesitett vezeté altal hasznilt bélyegz6d lenyomaténak
haszndalatival, a helyettesitett vezet6 neve felett sajat alairdsdval, a helyettesitett
vezetd neve utdn pedig ,,h” beth feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben
helyettesitéként jart el.

18.5.5. A helyettesités magédban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

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

18.5.7. Az egymast helyettesitd munkakérok megnevezését a dolgozok munkakori
leirdsénak tartalmaznia kell.

18.5.8. A foigazgatdé vagy kancellar helyettesitése sordn — lehetGség szerint — a
féigazgatoval vagy kancellarral elézetesen egyeztetendd a kiadmanyozésra
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keriilo irat. Amennyiben erre nincs mod, ugy a kiadmény a kikiildésével
egyidejlileg megkiildendé a fdigazgaté vagy kancelldr e-mail cimére, vagy a
{igazgatd vagy kancellar akadalyoztatdasanak megsziinését kvetden soron kiviil
bemutatando.

18.5.9. Az érintett munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakor elldtisara az
ligyintézdt, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
foigazgaté vagy a kancellar jeloli ki,

19. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

19.1. A szakképzési centrum irinyitisa

19.1.1. A szakképzési centrum irdnyité szervével, az Innovacids és Technologiai
Minisztériummal, valamint kozépiranyité szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a foigazgato és a kancellar tartja.

19.1.2. A szakképzeési centrum intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatékon til a felmertil$ tigyrend
tekintetében érintett dolgozdk is részt vesznek. A foigazgatd és a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értckezlet is szervezheto.

19.1.3. A szakképzési centrum feladatainak Gsszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk
kotelesek egymdssal egyiittmi{ikédni, egymast rendszeresen tdjékoztatni,
valamint szlikség szerint egyeztetéseket tartani.

19.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapesolattartas
férumai

a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi
vezet0, fejlesztési vezetd, a foigazgatd-helyettes €s a dudlis képzeési vezetd,

b) foigazgatdi értekeziet, amelynek résztvevoi: a fdigazgaté, a kancellar, a
gazdasagi vezet6, a fejlesztési vezetd, a féigazgato-helyettes, a dudlis képzési
vezet6, valamint a szakmai referensek,

¢) munkatarsi értekezlet, amelynek részivevéi: a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancelléar, a gazdasagi vezeto, a
fejlesztési vezetd, valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelos referensek,

¢) szakmai értckezlet, amelynek résztvev6i: a fdigazgato, a féigazgato-helyettes,
a dudlis képzési vezetd, vagy a témafeleldés szakmai referens, valamint a
szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozos
feleldsei.

19.3. A szakképzési centrum kizponti munkaszervezete és az intézmények kiziotti
kapcsolatok rendje
19.3.1. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasdgi vezetd kozvetlen iranyitasi
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfelelé és
hatékony ellatisa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitassal
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feladatellatdsra bevonhat intézményi munkatirsakat az igazgatoval tortént
eldzetes egyeztetést kovetden.

19.3.2. A fdigazgato-helyettes és a dualis képzési vezetd a foigazgatd megbizasabol
az altala meghatarozott teriileteken és feladatok esetében kézvetleniil iranyitja az
intézményeket és dsszehangolja munkajukat.

19.3.3. Annak érdekében, hogy minden lényeges informdcid eljusson az
intézményekhez, a foigazgato-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan
taj¢koztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a miikédéstik szempontjabol
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

19.3.4. A kapcesolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdaségi vezetd, a fejlesztési vezeto,
fdigazgatd-helyettes és a dudlis képzési vezetd is,

b) kibovitett igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fbigazgatdo és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a fejlesztési vezetd, a
féigazgato-helyettes, a dualis képzési vezetd, a szakmai referensek, valamint a
miiszaki és/vagy lizemeltetési referens,

c) gazdasagi értekezlet, amelynek részivevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozd munkatarsak.

19.3.5. Minden ¢értekezletrol iktatott emlékeztetdt kell késziteni, amelybol a
fenntartéra tdbblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tdjékoztatni kell.

19.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas
és tanligyigazgatds intézmények kozo6tti azonosan jo szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a foigazgato €s a kancellar szakképzési centrum-szinti
forumokat hozhat létre, melynek iranyitoja a fdigazgatéd vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felelds(6k).

A férumok terliletei kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcesolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatds,

c) palyaorientacid,

d) palyakovetés,

e) felndttek szakmai oktatisa és képzése,

f) sajatos nevelési igényli tanuldk.

19.4. Az intézményekkel valé kapcsolattartis rendje
19.4.1. Az intézményekkel vald kapcsolattartasért a fOigazgatd, a kancelldr, a
foigazgato-helyettes, a dudlis képzési vezetd, a gazdasagi vezetd, a fejlesztési
vezetd, az igazgatdk, €s az igazgatShelyettesek a feleldsok.

19.4.2. A tanév kezdete elott az érintettek egyeztetik a tanév & feladatait,
meghatarozzak azokat a kézos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem el6tt tart.
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19.4.3. A szakképzési centrum részeként mikodd intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykdzi munkakdzosségek johetnek létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

19.4.5. Az igazgatok kotelesek minden fdigazgatdi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, korilményt, tényt idoben jelezni a féigazgat6 és a kancellar
felé.

19.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténé kapcsolattartas

19.5.1. A gyakorlati képzésben egylittmiitkido partnerek:
a) szakképzési centrum és intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) dudlis képzohelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi partnerek.

19.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodé szervezetek képviseldivel elsédlegesen a
féigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

19.5.3. A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményl szervezeti és miikodési
szabalyzatok tartalmazzak

Fiiggelékek
1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja

Kelt:bp)lodl. 05 1€,

kancellar
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Jovahagyadsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV, torvény 9. § b) pontjdban &s a szakképzésrol sz616
torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.} Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2022. méjus 26.

/]
...... Glt.' fl\-——-*’ L. -,
Dr@ﬂ gyar Zita

elndk
Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum szervezeti Abrija

e ——

________________________
belsé ellendr
{ [ | | | ]
wzsgakoz_pont gazdaseigl ijIESZt_E’SI fcngazgat(? dualis keQTGSI iskolaigazgatok
vezeto vezeto vezeto helyettes vezeto
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-téteire kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrtl sz6l6 2007. évi CLIL torvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban allé6 munkavallalok és kdzszolgalatban allé személyek kételesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:  kancelldr, foigazgatd, gazdasdgi vezetd, fejlesziési vezetd, vizsgakozpont-vezetd,
foigazgatd-helyettes, dualis képzési vezetd, fokdnyveld

Kétévente: igazgatd, igazgatShelyeties

Otévente: -
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