Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

L. fejezet

1. A szakképzési centrum jogallisa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont
fenntartasaban muikodé egyes szakképzési feladatot ellatd koznevelési intézmeények
fenntartovaltasaval Osszefiigpd intézkedésekrdl szold 120/2015. (V. 21)) Korm. rendelet,
valamint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont fenntartdsaban mitk6dé egyes szakképzd
intézmények  4tadasardl, valamint egyes kormanyrendeleteknek a  szakképzés
intézményrendszerének atalakitdsaval Osszefliggd modositasardl szolé 146/2015. (VI 12.)
Korm. rendelet alapjan a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, koznevelési intézmény. A szakképzési
feladatot a centrum a tagintézményei altal latja el.

2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

b) OM azonositd: 203061

¢) Roviditett név: Budapesti Gazdasagi SZC

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) Vezetd: foigazgatd

1) Alapitd: szakképzésért és felnéttképzésért felelds miniszter

i) Alapitas datuma: 2015, jalius 1.

k) Alapitd okirat kelte, szama: 2015. augusztus 31. NGM/34165/4/2015.

) Gazdalkodasi jogkér: dnalldan gazdalkodo koltségvetési szerv

m) AFA alanyisdgénak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

n) Szémlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei
Regionalis Igazgatdsag

o) El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10032000-00335467-006000000

p) Adoszédm: 15831859-2-42

q) Statisztikai szamjel: 15831859-8532-312-01

r) PIR torzsszam: 831851

3. A centrum alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati
funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen ellitott vallalkozasi
tevékenységek

3.1. AllamhAaztartési besorolas: 853200 Szakmai kdzépfoku oktatés

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:
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081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatdsa

082042 Koényvtari dlloméany gyarapitdsa, nyilvantartisa
082043 Konyvtari allomény feltardsa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés

092221 Kdozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatds szakmai feladatai a szakképzé iskolakban
092222 Sajatos nevelési igényli tanuldk kdzismereti ¢s szakképesités

megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészito szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz$ iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

092270 Szakképzo iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval Gsszefliggd

mikodtetési feladatok
092290 I[skolarendszeren kiviili ISCED 3 szint{i OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint{i OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egy¢b oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci felndttképzéshez kapesolddo szakmai szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmeényben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 Kdéznevelési intézményben tanuldk lakhatdsanak biztositasa

096040 Kdoznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
098021 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység mikodtetési feladatai
105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Villalkozast tevékenység:

A szakképzési centrum véllalkozasi tevékenységének felsé hatdra a koltségvetési
szerv modositott kbltségvetési kiadasi eléiranyzatainak a 30 %-a.

4. A centrum tagintézményei, telephelyei, alapitvanyai, azok székhelyei
Tagintézmény megnevezése Telephely cime
BGSZC Békésy Gyorgy 1174 Budapest, Széchenyi u. 9-11.
Szakkozepiskoldja
BGSZC Berzeviczy Gergely Két 1047 Budapest, Baross u. 72.
Tanitasi Nyelvil Kézgazdasagi
Szakkozépiskolaja
BGSZC Csete Baldzs 1215 Budapest, Csete Balazs u. 6-8.
Szakkdzépiskolaja
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BGSZC Harsanyi Janos
Szakkdzépiskolaja ¢s Szakiskolaja

Budapesti Gazdasagi SZC Hunfalvy
Janos Két Tanitasi Nyelvil
Kozgazdasagi és Kereskedelmi
Szakkozépiskolaja

Budapesti Gazdasagi SZC 1. Rakoéczi
Ferenc Kozgazdasagi
Szakkdzeépiskolija

Budapesti Gazdasagi SZC Karolyi
Mihaly Két Tanitdsi Nyelvii
Koézgazdasagi Szakkozépiskolaja

Budapesti Gazdasagi SZC Keleti Kéroly
Kbézgazdasagi Szakkdzépiskoldja

Budapesti Gazdasagi SZC Ledvey Kléra
Kdzgazdasagi Szakkdzépiskoldja és
Szakiskoléja

Budapesti Gazdasagi SZC Pesterzsébeti
Koézgazdasagi Szakkozépiskolaja

Budapesti Gazdasagi SZC
Pestszentlorinei Kozgazdasagi és
Informatikai Szakkozépiskolaja

Budapesti Gazdasagi SZC Szész Ferenc
Kereskedelmi Szakkdzépiskolaja és
Szakiskolaja

Budapesti Gazdasagi SZC Széchenyi
Istvan Kereskedelmi Szakk&zépiskolaja

Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan
Koézgazdasagi Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma

Budapesti Gazdasagi SZC Teleki

Blanka Kézgazdasagi
Szakkdzépiskoldja

1091 Budapest, Ifjimunkas u. 31.

1011 Budapest, Ponty u. 3.

1075 Budapest, Wesselényi u. 38,

1139 Budapest, Vaci at 89.

1106 Budapest, Gyakorlo u. 21-23.

1081 Budapest, Bezerédj u. 16/a.

1201 Budapest, Virdsmarty u. 30.

1184 Budapest, Hengersor u. 34.

1087 Budapest, Szérény u. 2-4.

1088 Budapest, Vas u. 9-11.
1088 Budapest, Vas u. 15/b.

1095 Budapest, Mester utca 56-58.

1095 Budapest, Mester u. 23.
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Budapesti Gazdasagi SZC Terézvarosi
Kereskedelmi és Koézgazdasgi
Szakkdzépiskoldja és Szakiskolaja

Budapesti Gazdasagi SZC Varga Istvan
Kereskedelmi, Kozgazdasigl
Szakkdzépiskoldja és Szakiskoldja

Budapesti Gazdasagi SZC Vasarhely:
Pal Kereskedelmi Szakkdzépiskolaja

Alapitvany neve

1064 Budapest, Szondi u. 41,
1074 Budapest, Dohany utca 65.

1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 7.

1212 Budapest, Széchenyi u. 95.

Alapitvany székhelye

Varga Istvan Oktatasi Alapitvany
Békésy Alapitvany

Berzeviczy ,,Berze-Bérze” Alapitvany
Alapitvany a Kulturalt Kereskeddkért
Vidor Gy6zd6 Alapitvany

11. Rakoczi Ferenc Kozgazdasagi
Alapitvany

Karolyis Didkokért Alapitvany
Stimulus Alapitvany

Segitiink Nektek Vargasok Alapitvany
Kultura Alapitvany

Nyilt Tér Alapitvany

Mercator Movet Mundum Alapitvany
SZECHENYI 200 ALAPITVANY
Tanoda Jobbité Alapitvany

“Egyiitt a sikerért” Alapitvany

A L Jov6 Kereskedelméért™ Alapitvany

Viasarhelyi 200 Alapitvany

1039 Budapest, Hatvany Lajos utca 7.
1174 Budapest, Széchenyi u. 9-11.
1047 Budapest, Baross u. 72.

1091 Budapest, [fjimunkés utca 31.
1011 Budapest, Ponty utca 3.

1075 Budapest, Wesselényi u. 38.

1139 Budapest, Véei ut 89.

1106 Budapest, Gyakorlé utca 21-23.
1201 Budapest, Vérésmarty utca 30
1201 Budapest, Vorésmarty utca 30

1184 Budapest, Hengersor utca 34.

1087 Budapest, Szdrény utca 2-4
1088 Budapest, Vas utca 9-11
1095 Budapest, Mester utca 56-58.
1095 Budapest, Mester u. 23.
1064 Budapest, Szondi utca 41.

1212 Budapest, Széchenyi u. 95.
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5. A centrum feladata és hataskore

Feladata az alapitdé okiratban meghatdrozott tagintézmények  nevelési-oktatasi
tevékenységének irdnyitdsa, szervezése, valamint 6nalld gazdalkodasi tevékenységet folytatva
biztositani:

a) amunka-erdépiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) a tagintézmény zavartalan milkodésének (nevelési-oktatdsi tevékenységénck, a

jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
c) abeiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacids tevékenység feltételeit,
d) az aktiv szerepvallaldst a felndttoktatasban és a felndttképzésben.

6. Létszamkeret

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 61. § (3}
bekezdése alapjdn, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szold 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendelet 35. § (1) - (2) bekezdése szerint.

I1. tejezet

7. A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti feladat- és
hataskormegosztas

7.1. A centrum szervezeti felépitése:

7.1.1. A centrum tobbeéld kbznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén
mikodd kézponti egységbél (a tovabbiakban: a centrum kdzponti
munkaszervezete), és a tagintézményekbo! all.

7.1.2. A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatést — a jogszabalyok és jelen
szabdlyzat altal meghatarozott feltételek kozott — 6nédlldan végzd szervezeti
egysége. A tagintézmények szakmai tekintetben Onéllosdgot élveznek a
centrumon bellil, amit a centrum jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai
garantdlnak.

7.1.3. A centrum kozponti munkaszervezete a centrum milkddésével kapesolatos,
kiiléndsen a

a) szakmai (faniigy-igazgatési),
b) pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,
¢) miszaki/lizemeltetési,
d) vagyongazdalkodasi,
e) projekt (palyazati)
f)  beszerzési/kdzbeszerzési,
g} humaéneréforras-gazdalkodasi,
h) jogi,
i) titkarsagi
feladatokat latja el.
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7.2, A cenfrum vezetése:

7.2.1.

722

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

A centrum élén a féigazgaté all, helyettesei a szakmai foigazgato-helyettes és a
gazdasgi féigazgatd-helyettes.

A centrum tagintézménye ¢&lén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban:
igazgato) all, helyettese az igazgato-helyettes.

A foigazgatot és a gazdasigi fdigazgatd-helyettest a szakképzésért és
felndttképzésért felelds miniszter bizza meg.

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat a f{oigazgatd gyakorolja. A
szakképzésrol szold 2011, évi CLXXXVIL. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 4/B.
§ (6) bekezdése szerint az oktatasért feleldés miniszter az egyetértését csak
jogszabalysértés esetén tagadhatja meg,.

A centrum tagintézményének igazgatéjat a fSigazgatd az oktatasért felelOs
miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a
foigazgatd gyakorolja.

A tagintézményben altaldnos igazgatohelyettes, szakmai igazgatdhelyettes es
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes nevezhetd ki.

A tagintézmény igazgatdhelyettesét/igazgatohelyetteseit ¢és  gyakorlati
oktatasvezet6jét — az igazgatd javaslata alapjan — a centrum foigazgatoja nevezi
ki.

A centrum vezetldi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekro] szl
2007. évi CLIL térvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettck megjeldlését a 2. sz, fliggelék
tartalmazza.

8. A foigazgato felelOosségi kore, feladat- és hataskore

8.1.A foigazgatd felelds:

a)
b)

g)
h)

a centrum, valamint a centrumot alkotd valamennyi tagintézmény torvényes
milkédéséért, gazdalkodasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalatiba adott vagyon megdrzéséért,
hiteles nyilvantartasaért,

a centrumot alkotd tagintézmények pedagogiai munkajaért,

a centrumot alkoto tagintézmények neveldtestiiletének vezetéséért,

a centrumot alkotd tagintézmények nevelGtestiletének jogkOrébe tartozd
dontések  eltkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért ¢s
ellenbrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a centrum milkodéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositaséeért,

a centrumot alkotd tagintézmények nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez
igazodo, méElto megszervezesdert,

a centrumot alkotd tagintézmények gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatainak
megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzorendszernek a centrumot
alkot6 tagintézményekhez kapcsolodo feladatai koordinalasaert,
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i) a centrumot alkotd tagintézmények neveld és oktatd munkéja egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

j) a kiilénbozd szervezetekkel (kiilondsen: iskolaszék, a munkavallalél érdek-
képviseleti  szervek, didkonkormdanyzatok, sziiléi  szervezetek)  vald
kapcsolattartasért, a veliik torténé egylittmikodésért,

k) acentrum szintl, valamint a tagintézményi szabalyzatok elkészitéseért,

1) a centrum kozponti munkaszervezetének személyl juttatdsai, az azokhoz
kapcsolédd  jaruliékok és  egyéb  kozterhek  elSirdnyzataival  torténd
gazdalkodasért,

m}) a muikdédtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az 1) pontba nem tartozd, a
centrum kozfeladatai ellatasdhoz szikséges egyéb eldirdnyzataival torténd
gazdalkodasért.

8.2. A f6igazgatd feladat- és hataskore:

a) a 7.2.2. pont szerinti kivétellel a 13.1. pontban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a centrumban foglalkoztatottak felett,

b) dont a centrum és tagintézményei miikodésével kapesolatban minden olyan
dgyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabélyzat
nem utal mas szemely, vagy szerv hatdskdrébe,

¢) képviseli a centrumot,

d) az igargatd kezdeményezésére a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat a tagintézményben végzett neveld és oktaté munka,
egyes alkalmazott munkédja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése
céljabdl,

e} az igazgatdk minlsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény
alkalmazottai, a didkok, szilok és a tagintézménnyel kapcsolatban 4ll6 partnerek
bevonasaval,

f) hitelesiti a bizonyitvanyokat és tantsitvanyokat a kiadméanyozasi és iratkezelési
szabélyzatnak megfelelen,

g) elkésziti a fenntarté részére a masodfokdl dontést az igazgatd altal hozott
tanuldi  jogviszony, valamint a kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével,
megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi {igyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,

h) gyakorolja a kitelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

1) kialakiija a centrum és a taginiézmények belsd szervezeti struktdrdjat,
szabalyozza a belsé munka- és hatask8rmegosztast, Osszehangolja a szervezeti
egységek €s aldrendelt vezetdk munkajat,

i} megtervezi a kdvetkezd idészak munkajat, ellentrzi €s értékeli a folyo feladatok
végrehajtasat,

k) elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési elbiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrdl,

) megtervezi a centrum tagintézményl bevételének felhasznalasat a szabad
kapacités terhére,

m) a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhaszndlasardl, a kezelésre atadott
vagyon alakuldsardl beszamoldt készit a fenntartd részére,

n) kapcsolatot tart az alapitd szervvel, a telepiilési dnkormanyzatokkal és egyéb
szervekkel,
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0)

p)

belsG szabdlyzatban rendezi a milkidéséhez kapesoldédo, pénziigyi kihatdssal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

a centrum SZMSZ-ében felsorolt jogkdriket Gsszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-ében meghatarozott jogkorokkel.

8.3. A foigazgatd a fenti 8.2. pont szerinti feladatai koziil az igazgatora ruhdzza at:

a)
b)

c)

a tagintézmények neveldtestiiletének vezetését,

a munkaltatéi jogkor6k gyakorlasidt a tagintézmények kozalkalmazottai,
munkavallaléi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkordk kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetéset
az 1gazgatd kezdeményezi a féigazgatonal,

a bizonyitvanyok és tanudsitvanyok alairasanak jogat a kiadmanyozasi ¢s
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.

8.4. A fdigazgato kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik:

a)
b)
c)
d)

a gazdasdgi fOigazgatd-helyettes,

a szakmai f8igazgatd-helyettes,

az igazgatok,

a centrum kdzponti munkaszervezetének titkarsdgi feladatait ellaté munkatarsa.

9. A gazdasagi féigazgato-helyettes felelosségi kore, feladat- és hataskore

9.1. A gazdasagi foigazgato-helyettes felelds:

a)
b)

c)

d)

g
h)
i)
J)
k)

1)

a tagintézményenkénti bontdst is megjelenité koltségvetési terv elkészitéseért,
annak teljesitéséért,

az adott évi koliségvetési eléirdnyzatok felhasznaldsdra vonatkozd eldirdsok
betartdsaért, a szabdlyszerl gazdalkodasért,

a kdltségvetési beszamold jelentésck, és a feladatkorét érintd adatszolgéaltatdsok
valddisagaért, helyességéért, teljeskoriiségéért, és azok hataridében tdrténd
elkésziteéséeért,

a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok elbirdsainak ¢s a hatdlyos pénziigyi
rendelkezések betartdsaért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodasi mulkdodtetéshez szitkséges adatokat biztositd vezetdi
informacios rendszer kidolgozasaért,

a felligyelete ala tartozo tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységehez
kapcsolddo feladatellatdsanak ellendrzéséért,

a tagintézmények altal palyazat Gtjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkdzok
szakszerd, a célnak megfeleld felhasznéldsaént,

a hazai és nemzetkozi projektekkel kapesolatos pénziigyi beszamolok, kitlonbazo
adatszolgaltatasok hataridében t6rténd elkészitéséért,

a beszerzési és kozbeszerzési eldirasok betartasaért,

a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozé szabdlyzatok elkészitéséért,

a centrum koényvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységéneck
ellendrzéséért, a bizonylati rend jovahagyasaért,

a konyvelési és mas gazdasdgi nyilvantartasok eldirds szerinti, és naprakész
vezetéséert,
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m) a hatdlyos jogszabdlyok altal eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek
hatariddben toriénd elkészitéséért, teljesitéséért,

n) apénztar jogszabalyok szerinti mitkddtetéséért,

0) az anyaggazdalkodas rendjéért,

p) aleltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséert,

q) amunkavédelmi- és tizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

r) az anyagi eszkdzok ¢s miszaki feltételek biztositasaért,

s) az engedélyezett 1étszamkeret &s béralap szabalyos felhasznalasaért,

t) a személyi juttatdsok hatdridben torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellen6rzéséért,

u) jogszabaly vagy a f0igazgaté dltal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért,

9.2. A gazdasagi foigazgatd-helyettes feladat- €s hataskore:

a) A féigazgatd kézvetlen irdnyitisa mellett ellatja a centrum és tagintézményei
muikddésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szdmviteli, 1étszam-gazdalkodasi,
valamint a miszaki tizemeltetéssel kapcesolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a f6igazgatod helyettese, ellen6rzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi
jogkorrel rendelkezik,

b) ellendrzi a pénzigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

¢) elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, iranyitja a jovahagyott
koltségvetés  felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és  beszamold
jelentéseket,

d) kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi €s
bizonylati rendjét — kiilénos tekintettel a vagyonvédelemre,

¢) biztositja a centrum és tagintézményei milkddéséhez szitkséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre 4116 koltségvetési kereten beliil,

f) elkésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozd gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

g) ellenbénrzi a gazdalkodist szabdlyozo térvények, egyéb jogszabalyok betartdsat,
ervényesitését €s azok végrehajtasat,

h) feliigyeli ¢és  koordindlja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi
tevékenységet,

i) gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérél és
ériékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerli és takarékos gazdéalkodast,

j) koordindlja a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

k) ellenérzi és 6sszehangolja a tagintézmény pélyazati tevékenységével kapesolatos
gazdasagi ¢és pénziigyi feladatokat,

1) pénzigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi a tagintézmény altal Gsszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

m) nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

n) gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabdlyban eldéirt modon tdrténd
nyilvanossagra hozatalarol,

o) folyamatos és idészaki informacidkat ny\jt a munkaltatoi jogkdr gyakorléja felé,

p) figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi ¢s rendeleti szabélyozasat,

q) cllatja gazdasagi jellegi kérdésekben a centrum szamviteli térvényben és Polgéri
Toérvénykdnyvben meghatarozott képviseletét,
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r) kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a foigazgatd altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

s) intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozéan a szabélyszerii
gazdalkodds biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos
ugyvitel terén.

9.3. A gazdasagi fOigazgatd-helyettes atmeneti vagy tartdés akaddlyoztatdsa esetén a
foigazgatd haladéktalanul kdteles gondoskodni a helyettesitésérol.

10. A szakmai foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladat- és hataskore
10.1. A szakmai foigazgaté-helyettes felelds:

a) aracionalis gazdalkodas kovetelményét is figyelembe vevo hatékony és magas
szinvonall szakmai munka irdnyitdséért, koordinalasaért,

b) aszakképzés éves munkatervének elkészitéséért,

c) atagintézmények tantérgyfelosztasanak elkészitésért, elfogadasaert,

d) aszakképzést érintd jogszabalyi valtozasok, eldirdsok naprakész kivetéséért,

10.2. A szakmai f6igazgato-helyettes feladat- és hataskore:

a) koordindlja és ellendrzi:
aa) az iskolarendszeri és iskolarendszeren kiviili szakoktatast és szakképzést,
ab) a tagintézmény szakmai akkreditacioit,
ac) a tanuldszerzddések dokumentalasat €s az egylttmiksdési megéallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,
ad) a szakma kivalo tanuloja versenyek elokészitését,
ae) a tagintézmeény felndttképzési terveinek megvaldsulasat,
af) a felndttképzések idébeosztasat,
ag) a beiskolazas szakképzési feladatait,
ah) az izemlatogatasok &s tanulmdanyi utak sikeres lebonyolitasat.

b) centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok,
szaktanarok munkajanak ellendrzésére, amely alapjdn a tagintézmények
vezetdi végzik az értékelést,

c) centrum szinten egységes és koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakorlohelyre valé utaztatasra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik
az utaztatast,

d) gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,

e) feliigyeli, koordinalja a palydzatok benyujtasat, a szakmai megvalositasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,

1) ellendrzi a szakoktatok munkajat,

g} felligyeli a felnbttképzésben részt vevok beiskoldzasat, nyilvantartasat,

h) ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,

i) ellendrzi a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasat,

i) koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kidllitasok,
programok szervezését,
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k)
)

koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

m) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a

szakképzéssel kapesolatos  feladataik révén a  centrummal vagy a
tagintézményekkel  partneri  viszonyban  édllnak  (hatosdgok, partner
intézmeények, kamarak stb.).

11. Azigazgaté

1.1,
a)

b)
o)

d)

&)

f)

g)
h)

i)
i)
k)

D

Az igazgato felelOs:

a tagintézmény pedagogiai munkdjaért, ¢és adminisztratlv feladatainak
ellatasaért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségligyl vizsgalatinak megszervezéséért,

a lagintézmény neveld és oktatd munkdja egészséges ¢€s biztonsdgos
feltételeinek megteremtéscert,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloéi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel vald megfeleld
egyuttmikodés kialakitasaért,

a pedagdgus etika normadinak betartasdért és betartatisaért,

a pedagdgusok helyi tovabbképzeésének megszervezéséert,

a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott
vagyon rendeltetésszerl igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kételezettség teljesitésekor az
abban valo kozremitkodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodds teriiletén a vezetSk részére eldirt, valamint a munka- &s
tlizvédelmi és HACCP szabalyzatban el6irt ellenérzések elvégzéséért,

a tagintézményi szint(l karbantartd, allagmegdvo, feltjitasi feladatok
feltaraséért, clvégzéséért, vagy elvégeztetéséert,

m) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feliételek biztositasaért.

11.2. Az igazgaté feladat- és hataskore:

a)
b)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fdigazgato
irdnyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé tagintézmeényt,

dont minden olyan, a tagintézmény mikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskdrébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot,
killondsen a tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald
kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott dontések ¢és a feladatkdrébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabélyban meghatirozott kiadményozasi jogat
atruhazhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadméanyozasi
jog tovabb nem ruhdzhato,
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11.3.

d) koordindlja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzdrendszer tagintézményhez
kapcsolddd feladatait,

¢) elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

f) eldkésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket,

g) jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jévahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra
nem ré tébbletkotelezettséget,

i) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyl és targyi feltételei biztositdsihoz
szitkséges — hataskérébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

k) dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhdzott
munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény
kdzalkalmazottai és munkavallaldi felett,

m) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamoldjdnak, jelentésének és kbltségvetésének elkészitéséhez,

n} adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a {digazgatd részére
a tagintézmény tevékenységérdl,

0) véleményezi a foigazgatd hataskdrébe tartozd — a kodznevelési intézmenyt,
illetve az tagintézmény kézalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a
tagintézményt érinté beiskolazast, a tagintézményt érinté koltségvetés
tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszeéllitdsat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast
gyakorld centrum foigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mikodésével kapesolatos
feladatok megoldasdhoz  sziikséges szakmai  vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa celjabdl,

r) onalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott dnallod
hataskdrei tekintetében,

s) az Nkt-ban meghatarozott sajat hatiskdrben ellatandé feladatainak
végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol sz016 szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozé ligyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara Iétesitett
munkakdorre benyijtott palyazat elbirdlasakor,

w) kozremikddik a pedagdgusok tovabbképzési programjdnak, valamint
beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasdban, a
gyakornoki rendszer mikddtetésében.

x) kozremiikddik a biztonsigos és egészséges munkafeltételek mepteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodéds érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében ¢s annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellenbrzi a tagintézmény mikodését érintd dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkordkben az igazgatd nem utasithato.
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12. Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatisvezeto

12.1. Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén teljes jogkdrrel és
felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az
igazgaté utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében
eléfordulé tigyekben.

12.2. A gyakorlati oktatdsvezeté a gyakoriohelyek szakmai irdnyitdja és az oft folyd
oktatd-neveld munka felelds vezetdje.

12.3. A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlati oktatasvezetoinek feladat-
és hataskorét a tagintézmények sajatos szabalyait leiré, a fdigazgato dltal
jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

13. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

13.1. A féigazgatd a fentiek figyelembevételével:

a) dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaldi jogviszony létesitésérd],

b} dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaldi jogviszony megsziintetésérdl,

¢) dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapesolatos kérdésekben,

d) meghatarozza a munkakdri leirasok tartalmat,

¢) dont teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

f} munkaltatdi igazolast ad ki,

g) gondoskodik a nem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakdri
besorolasarol,

h) gondoskodik az alkalmazottak atsorolasarol,

i) delegalja a pedagdgusmindsité vizsga, illetve eljards soran a tagintézményi
bizottsagi tagot,

J)} dént tavollét engedélyezésérol,

k) gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérol,

1} ellendrzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

m)ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

n) dént az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrdl,

o) gondoskodik a pedagégusok mindsité eljarasra torténd jelentkezésének
rogzitésérdl,

p) dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételrd],

q) dont a tilmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérdl,

r) engedélyezi a belfoldi kikildetéseket,

s) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkali szabadsig igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

t) dont a jutalmazasrol,

u) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

v) javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért €s felndttképzésért
felelds miniszter altal az oktatasért felelds miniszter részére.
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13.2. Az igazgatd 8.3. pont alapjan atruhazott hataskérben gyakorolt munkdltatol jogkére
kiterjed kiiléndsen a kovetkezdkre:

a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd személyére
a neveldtestiilet véleményezési jogdnak megtartdsa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejl jogviszony létesitésére,

c) munkaltatdi igazolasok aldirasa,

d) anem pedagdgus-munkakodrben alkalmazottak munkakdri besorolasa,

¢) az alkalmazottak atsorolasa,

f) apedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljards soran a tagintézményi bizottsdgi tag
delegalasa,

g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsigolasi terv alapjdn, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

h) tavollét engedélyezése,

i) munkakori leirasok elkészitése,

j} amunkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményérickelés,

k) amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo6 utasités kiadasa,

1} javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovédbbképzésen valo
részvetelre,

m) dontés a talmunkdrdl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a fOigazgatd részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a fbigazgatd 1észére, illetve véleményezése a dolgozdi
kedvezmeények, juttatasok targyaban benygjtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgato részére kitiintetésre,

II1. fejezet
A mitkddés rendje
14. Adatszolgaltatas
14.1. A fbigazgatd a centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres ¢s soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kitelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektol
azonnali tajékoztatist, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek

haladéktalanul eleget tenni.

14.2. A fGigazgaté felelds a centrum koznevelési és adatszolgaltatdsi feladatainak
jogszerli s {itemezett végrehajtasaént.

15. Utasitas

15.1. A fGigazgatd az igazgatd részére — a funkciondlis irdnyitds korében — kozvetlentil
adhat utasitést.

15.2. Az utasitds végrehajtasat — ha az utasitast add kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik — a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiten.
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15.3. Halaszthatatlanul stirgds iigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus Gton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az ligyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a felettes
vezetbhoz kell eljuttatni,

16. A kiadmanyozis rendje

16.1. A kiadméanyozas az Ugyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog magadban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a
déntést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.
A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagéért a kiadmanyozé felelds.

16.2. A centrum {digazgatdjanak hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozdja a féigazgato.
A fbigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igényld
ligyekben a gazdasagi féigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozési jogot.

16.3. Az igazgatd a hataskoérébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.
16.4. Az atruhézott kiadmdanyozasi jog tovabb nem ruhdzhatd.

17. A munkavégzés altalanos szabalyai
17.1. A miikodés altalanos rendje

17.1.1. A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi,
dologi ¢és pénziigyi feltételekkel. A tagintézmény a fenntartdé szerv altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarél. A tagintézmény fenntartdsi ¢és miikodési koltségeit az ¢vente
Osszeallitott, és a fenntartd altal megallapitott kdltségvetés tartalmazza.

17.1.2. A tagintézmény muikodésével kapesolatos dontések elkészitésében,
végrehajtasdban és ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a tanulok és a
sziilok, illetve képviseldik.

17.1.3. A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz k6tédd szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az 1dé alatt, amig az
iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo
szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

17.1.4. A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részere szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztdsa.

17.1.5. Az éltaldnos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben
eltéré modon is kialakithato.
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17.2. Egylttmtkodési kotelezettség

17.2.1. A centrum valamennyi vezet§je ¢és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egyiittmikddni. A tagintézmények kozotti egylittmikddés
kialakitasaért a centrum figazgatdja és az igazgatok a feleldsek.

17.2.2. A foigazgatd az Osszetett megkozelitést, és 10bb szakteriilet szoros
egytittmikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetdk ¢és a targykodr szerint illetékes referens egylittmikddésével
megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
sorén a feladatkoriikben dérintett vezetbket és a targykor szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése
érdekében kiemelt egyiittmiksdési kitelezettség és felelosség terheli.

17.2.3, A centrum jogi képviseletének ellatdsaért felelos referenssel, vagy kiils6 jogi
képviseldvel a centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmikddni.

17.3. A centrum képviselete
17.3.1. A centrumot a figazgato képviseli.

17.3.2. A centrumot minisztériumok és a kdzponti kdzigazpatds mas intézmeényei felé,
valamint a kézponti hivatalokkal vald, tovabba az Onkorményzatokkal és a
tarsadalmi szervezetekkel wvald kapcsolatokban a foigazgatd mellett, a
foigazgatd kijeldlése alapjan a szakmai foigazgatd-helyettes, az igazgato,
illetGleg mas kézalkalmazott is képviselheti.

17.3.3. A centrum birdsdgok és a hatdsagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviselet
cllatasaért felelés referens, vagy a fOigazgatd altal megbizott kilsé jogi
képviselt latja el.

17.3.4. Az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran a centrum
képviseletét a belsd szabalyzatokban kijelolt vezetd, kozalkalmazott latja el. E
projektek megvaldsitasa sordn a figazgatd a projektalapitd dokumentumban is
rendelkezhet a képviseletrdl.

17.3.5. Nemzetkdzi  programokon, protokolleseményeken, valamint a  civil
szervezetekkel, és az érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartas
tekintetében a centrum képviseletére a 17.3.2 pontban meghatérozott
rendelkezések az iranyadok.

17.3.6. A tagintézmény képviseletére a hataskodrébe tartozd lgyekben az igazgatd
jogosult.

17.3.7. A képviselet részletes szabélyait a centrum kiilén szabdlyzata, a szervezeti
cgységek ligyrendjei, valamint a munkakéri leirasok hatarozzak meg.
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17.4. A sajtoval valo kapcesolattartas rendje

17.4.1.A sajtéval valdé kapcsolattartdsta a centrum foigazgatdja jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhdzhatja.

17.42.A sajtd tajékoztatdsaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a
Sajtokapcsolati és kommunikdcios szabalyzat hatirozza meg.

17.5. A helyettesités rendje

17.5.1. A fbigazgatot tavollétében a gazdasagi fOigazgatd-helyettes helyettesiti. A
foigazgatd-helyettesck  tavolléte esetén  helyettesitésiikrél a {6igazgatd
gondoskodik.

17.5.2. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabdlyait leird, a
féigazgato dltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.5.3. A centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellaté vezetd vagy
ligyintézé a foigazgato, illetve a helyettesitett vezet6 dltal hasznalt levélpapiron
vagy egyéb iraton, a fdigazgatd, illetve az érintett szervezeti egység altal
hasznalt bélyegzd lenyomatdnak hasznalataval, a foigazgato, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat aldirdsaval, és a féigazgatd, illetve a
helyettesitett vezetd neve utan pedig ,.,h" betll feltlintetésével jelzi, hogy az
adott ligyben helyettesitdként jart el.

17.5.4. A helyettesités — a munkaltatéi jogkdr gyakorlasanak kivételével — magéba
foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyeftesitését is.

17.5.5.A helyettesités rendjének részletes szabdlyait a centrum, illetve a
tagintézmeények ligyrendje tartalmazza.

17.5.6. Az egymdst helyettesité munkakorék megnevezését a dolgozdk munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

17.5.7. A f8igazpatd helyettesitése soran — lehetdség szerint — a fdigazgatdval
elézetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra kerlild irat. Amennyiben erre nincs
mod, igy a kiadmdny a kikildésével egyidejileg megkiildendd a féigazgatd e-
mail cimére, vagy a féigazgatd akadalyoztatdsdnak megsziinését kovetden
soron kiviil bemutatando.

17.5.8. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakdr ellatasara az

ligyintézot vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
centrum féigazgatdija jeldli ki.
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V. fejezet

18. A centrum iranyitasa, a centrum kézponti munkaszervezetén beliili és
azon kiviili kapcesolattartas modja, szabalyai, a tagintézménnyel valo
kapcsolattartas rendje

18.1. A centrum iranyitdsa:

18.1.1. A centrum kozvetlen szakmal iranyitdja a Nemzetgazdasdgi Minisztérium

munkaerdpiacért €s képzésért felelds dllamtitkara, valamint — ra atruhazott
hataskérben — a Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal (a
tovabbiakban: NSZFH). Az NSZFH e funkcidjat a vezetSin és a kijeldit
referenseken keresztiil latja el. A szakmai irdnyitdval a kapcsolatot a
féigazgato tartja.

18.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetéségét a

legalabb havi rendszerességgel, rotacios alapon tartott vezetdi értekezlet
biztositja, amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon til a felmeriild
ligyrend tekintetében érintett kollégak is részt vesznek. A fdigazgatd
engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

18.2. A centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapesolattartis férumai:

)
b)
0
d)
)
f

vezetdl értekezlet, amelynek tagjai: a foigazgatd, a gazdasagi fbigazgato-
helyettes, €s a szakmai foigazgato-helyettes,

féigazgatdi értekezlet, amelynek tagjai: a féigazgatd, a gazdasagi foigazgato-
helyettes, a szakmai féigazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,
munkatarsi  értekezlet, amelynek  résztvevoi:  centrum  kozponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi a gazdasagi fbigazgato-helyettes,
valamint a gazdasdgi feladatok ellatdsaért felelds referensek,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakmai foigazgatd-helyettes, vagy
a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozds
felelései.

18.3. A centrum feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében a foigazgatd-helyettesek
kotelesek egyméssal egytittmikddni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint
sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.4. A centrum kozponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapesolatok
rendje

18.4.1. A gazdalkodést érinté teriileteken a gazdasagi féigazgatd-helyettes is kbzvetlen

iranyitasi jogkorrel rendelkezik. A centrum gazdéalkoddsdnak megfelelo és
hatékony ellatdsa érdekében a gazdasagi fOigazgato-helyettes kdzvetlen
irdnyitassal feladatellatisra bevonhat tagintézményi munkatarsakat az
igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kvetden.
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18.4.2. A szakmai f[Oigazgaté-helyettes a fOigazgaté megbizdsdbdl az Altala
meghatarozott teriileteken ¢s feladatok esetében kozvetlenill irdnyitja a
tagintézményeket és dsszehangolja munkajukat.

18.4.3. Annak érdekében, hogy minden Ilényeges informacié eljusson a
tagintézményekhez, a szakmai- és a gazdasagi fGigazgatd-helyettes
folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szdmukra a mitkodésiik
szempontjabdl fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsd képzéseket
SZErvez.

18.4.4. A kapcsolattartas férumai:

a) ligazgatol értekezlet, amelynek tagja a féigazgatd, valamint az igazgatdk;
az értekezleten részt vesz a gazdasagi foigazgatd-helyettes, és a szakmai
foigazgatd-helyettes is;

b) kibdvitett igazgatdi értekezlet, amelynek tagja a fOigazgatd, valamint az
igazgatok; az értekezleten részt vesz a gazdasagi f6igazgatd-helyettes, a
szakmai foigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miszaki
¢s/vagy lizemeltetési referens;

¢) gazdasagi értekezlet, amelynek részvevii a gazdasagi féigazgatd-helyettes,
valamint a gazdasagi teriileten dolgozo munkatarsak.

18.4.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzOkonyvet kell készitent, amelybol
a fenntartéra tobbletterhet megallapitd esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

18.4.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt terlileteken, valamint a nevelés/oktatas és
taniigyigazgatds tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon torténd
megvaldsitasa érdekében a foigazgatd centrum-szintdl forumokat hozhat létre,
melynek irdnyitdja a féigazgatd, vagy az altala megbizott felelds(6k).

A forumok teriiletei a kovetkezok lehetnek kiiléndsen:

a) munkaerd-piaci szereplokkel €s ezek szervezetivel térténd kapcsolattartds,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) pélyaorientacid,

d) palyakovetés,

¢) felndttképzés, felnditokiatas,

f) sajdtos nevelési igényt tanuldk.

18.5. A tagintézményekkel valé kapesolattartas rendje

18.5.1. A tagintézményekkel vald kapcsolattartasért a fbdigazgatd, a f8igazgatd-
helyettesek, az igazgatdk és az igazgatohelyettesek a felelOsek.

18.5.2. A tanév el6készitésekor az inditandé osztdlyok szamdnak ismeretében a
féigazgatd €s az igazgatdk munkaerd-gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben
meghatarozzak azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd
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gazdalkodds és az egyenletes terhelés érdekében kozbsen, attanitasokkal
oldanak meg.

A tanév kezdete elott egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzak azokat a
kdzds célokat, melyek az adott tanévben minden tagintézmény szem el6it tart.

18.5.3. A foigazgaté lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykozi
munkakdzdsségek kozos munkaterveket, eseménynaptért, versenynaptart
dolgozzanak ki.

18.5.4. A centrum kdzponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

18.5.5. Az igazgatok kotelesek minden fbigazgatéi jogkorrel kapesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a figazgato felé.

18.6. A tagintézmények egymas kdzotti kapesolatai
18.6.1. A tagintézményeknek a munkdjukat 6sszehangoltan kell végezniiik.

18.6.2. A tagintézmények kapcsolattartdsanak rendjét a tagintézmények sajitos
szabalyait leird, a fSigazgatd altal jovdhagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

18.7. Kapesolatok kiilsé szervekkel

18.7.1. A centrum, és ezen belill a tagintézmények a feladatok eredményes ellatisa
érdekében rendszeres munkakapcesolatot tartanak fenn szdmos szervezettel.

18.7.2. A tanuldi utanpdétlas biztositasa érdekében kiillonds figyelmet kell szentelni a
telepiilés és a régié altalanos iskolaival térténd egytittmiikddésre.

18.7.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd képviseli. A helyettesek
és az igazgatdk a feladatmegosztds és igazgatoi eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

18.8. Nemzetkdzi kapesolatok

18.8.1. A centrum a fGigazgatd, a szakmai fOigazgatd-helyettes, a gazdasagi
f6igazgatd-helyettes személyén, valamint az igazgatdkon keresztiil szervezi és
tartja fenn a nemzetkdzi kapcsolatait. Az igazgatdknak tajekoztatasi
kételezettségiik van a centrum vezetdsége felé a nemzetk6zi kapesolatokat
illeten.

18.8.2. A nemzetkdzi kapcsolatok tertiletei killéndsen:
a) az Burdpai Unid palyazati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,
¢) pedagdgusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanuldk elméleti és gyakorlati képzései,
e) szakmai taldlkozdk szervezése,
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f) hataron atnyulo kistérségi kapcsolatok.

18.9. A gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezokkel torténd kapcsolattartas

18.9.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepldinek a
gyakorlati képzés folyamataban felmeriild felelosségét és feladatait, az
egylittm(ikodés elveit az Szt. rogziti.

18.9.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiksdo partnerek:
a) centrum €s tagintézmeényei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) gyakorlohelyek, gazdalkodod szervezetek, tovabbi partnerek.

18.9.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodd szervezetek
képviseldivel elsddlegesen a foigazgato tartja a kapcsolatot.

18.9.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabélyait leird, a
foigazgatd éltal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Fliggelékek:

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miuikddési Szabalyzatat az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban foglaltak alapjan
jovahagyom.

Budapest, 2016.
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1.  fiiggelek

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum kozponti munkaszervezete
felépitésének abrija

o peudastgl folpazgatd-helyettes -
: «'pénziigvi/gé_zdé_Ikcd_ési{sza‘_myigeli__f_eiad__atok w
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettek

a) kozigazgatasi hatosigi {igyben — Onalloan vagy testillet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;

b) kdzbeszerzési eljaras soran — dnalléan vagy testlilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzéste jogosult személyek;

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az altami
vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében — 6nalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;
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