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Szaklépzési Centrum
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

1. A sgakképgdsi centrum jogélldsa

A szakképzési cenrum {g tovibbiakban; centrum) a szakképzésért &s felndttképzésén felelds
miniszier 4ltal alapitot:, szakk epzesi feladatot ellatd koltségveles: szerv.

2 A eentrum alapadertal

a) Hivelzlos megnevezés: Gydiri Szakképzési Centrum

b)  OM azonositd: 203037

¢) Rdviditett név: Gvéri SZC

d) Angol megnevezés: Gydr Center of Vocational Training

e) Székhely: 9024 Gyér, Nador tér 4.

f) Levelezés: cim: 9024 Gylr, Nador tér 4.

g) Hivatalos honlap: www.gyorisze. hu

h) Vezetdi: fSigezgetd s kancelldr — részletesen a Szervezeli és Muktdési Szabélyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjéban

1) Alapita: szakképzésért és felndittképzésén felelds miniszter

i) Alapités détuma: 2015, jalis 1.

k) Alapito okirat kelte, szdma: NGM/24439/14/2015.

1) Akiltségvetés: szery alapitdsira, Atalakitdcira, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovécits ds Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, Fé utca 44-50.

m) A kbliségverési szerv fenntartéja;
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F& utca 44-50,

n} A keltsépvetesi szerv wekintetében kizépirinyisé szeryv:
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivate] (a tovdbbiakban: NSZF H)
1089 Budapest, Kalviria tér 7.

o) Gazdalkodasi jogkdr: éndlléan gazdélkodd kéltségvetdsi szerv

p) AFA alanyisa ganak ténye: dltaldnos forgalmi adénak alanya

q) Szamlavezeld pénzintézet neve: Magyar Allamkincstsr Igazpatosig

r)  Eldirdnyzat-felhasznalasi keretszdmlaszdm: 10033001-00335319-00000000

5) AdGszdm: 15831952:2-08

1)  Statisztikai szémjel: 15831952-8532-312-08

u} PIR (Grzsszam: 831050
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A centrem eluptevékenysépénel dllambaginritsi éy kormdnyzati funkeidk szerinti besaraldsa,

rendseeresen elldion vdllatkoydst tevékenysipek

3.1.  Allamhdztartdsi szaképazat

853200  Szakmai kizépfokii ckiaigs

3.2, Azalaplevékenvség kormdanyzati funkeid szerinti megjelilése

081043
082042
UE2043
082044
086030

pe1211
09212
091220
092117
092112

092120

092140
(092150
092211

092212
082221

092222

092231

0e2232

(92260

092270

0%2290
083020
085020

CE5040

096015
096025
096030

Iskalai, didksport-levékenység és limogatésa

Konyviari dllomdny gyarapfidsa, nyilvimartasa

Konyvtiri éllomény feltirisa, megbredse, védelme

Kéonyvidri szolgdltatésak

Nemzetk&zi kullurélis egylittmtikédés

Kdznevelési intézményben tanulék nappali rendszerd
nevelésenek, oktatasénak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
Sajatcs nevelési igényi tanul Gk nappali rendszerti nevelésénel,
oktatasinak szalimei feladatai 1-4. évfolyamon

Koznevelési intézmény 1-4. éviolyamén tanuldk nevelésével,
vkialdséval dsszeflipged mitkadietési feladatak

K.dznevelési intézményben tanulék nappali rendszert
nevelésének, oldatdsdnak szakmai feladatai 5-8. évlolyamon
Sajétos nevelési ipényii tanulék nappali rendszerfi nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Kdznevelési intézmény 5-8. évfolyamin tanuldk nevelésével,
oktatdsdval duszefiiges milkSdtetési feladatok

FelnGttokiatds 5-8. éviolyamon

Isxolarendszeren kiviili ISCED 2 szintdd QKI-s képzés
Gimnéziumi oktatas, nevelés szukmai feladata;

Sajdtos nevelési igényd tamil6k gimmaziumi nevelésének,
oltatdsdnak szakmai feladatai

Kdzismereti és szakleépesités megszerzésére felkészits szakimai
elméleti oktatds szakmai feladatai a szaldeépzs iskolakban
Sajatos nevelési igényd tanulék kézismereti &s szakképesités
megszerzésére felkészitd ezakmai elméleti oktatdsinak szakmai
feladatai a szakképzé iskolékban

Szaicképesités mepszerzésére fellészitd szakmai pyakorlati
okiatas szakma: feladatai a szakképzs iskoldkban

Sajétos nevelesi igényll tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai gyekoriati oktatdsinak szalomai feladatai =
szakdépad 1skoldkban

Gimnézium és szakkeépzd iskola tanuldinak kézismereti és
szakmai elméleti oktatdsdval Ssszefiigps mikdtetési feladatok
Szakképzo iskolai tanul6k szakmai pyakorlati oktatésaval
vsszefligph rlikSdtelési feladatok

Iskolarendszeren Joviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviih epyéb oktatds, képzés

Munkaers-piaci felndtiképzéshez kapesolédd szakmai
szolgaltatasok

Gyermekeétkeztetés kiinevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kiiznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulék lakhatésanak hiztosftasa
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A szakkepzesi centrum véllalkozdsi tevékenysépének felsé hatdra 2 kbltségvelés: szerv mddositon
kbltségveiesi kiaddei eldirdnyzalzinak a 30 %-a,

4.

026040

0gga21
09g0Z2

103020

33, Vallalkozési tevékenysép

A cenfrim tagintézményel, telephelyei

Tagintézmény megnevezése

Gyéri SZC Bercsényi Mikls Kozlekedési

és Sportiskaolai Szakgimnaziuma és
Szakdzépiskoldja

Gyéri SZC Gébor Lészld Epité- és Faipari
Szakgimnaziuma és Szekkiizépiskoldja

Gyon SZC Szabdky Adolf Szskiskolsja

Gybri SZC Hilé Jozsef Epithipari
Szakgimndziuma

Gwbri SZC Hunyadi Méatyéds
Szakgimniziuma és Szakkdzépiskoldja

Gyér SZC Jedlik Anyos Gépipar és
Informatikai Szakgimndziuma,
Szakkozepiskoldja és Kollégiuma

Gy¢ri 8ZC Lukécs Séndor Mechatronikat
¢s Gépészeli Szakgimndziuma,
SzakkOzepiskoldja és Kollégiuma

Gydri SZC Pattantyiis-Abrahédm Géza Ipari
Szakgimndziume €3 Szakkozépiskolja

Gyéri SZC Baross Gébor Két Tanitési
Nyelwl K&zpazdaciai és Ugyvitel|
Szakgimnfzivma

Giydri SZC Deak Ferenc Kézpazdasipi
Szakgimnaziuma

Gydn 8ZC Palffy Miklés Kersskedelmi €5
Logiszitkal Szakgimndziuma fs
Szakkizépiskoldja

Kiznevelés! intézményben tanuidk kallégiumi. exlematusi
nevelése

Pedapdpial szakszolglltato tevekenysép szakmai feladatas
Pedaglgiai szakszolgaltatd tevékenysée mitkodteiési Teladatzai
Foglalkoztatést eldsegitd képuések és epyél tamogatasok

Telephely cime

9025 Gyér, Cinka Panne utca 2.

8024 Gydr, Nador tér 4,

9023 Gybr, Szabolesks Mihdly utca 26,

9021 Gvhr, Szent Istvan it 1.
9024 Gyor, Babits Mihdly utca 11.

9200 Mosonmagyardvar, Dr, Gyérfas Tozsef ules 3.
§200 Mosornmagyardvir, Terv utca 92,

9200 Mosonmagyardvér, Gulyés Lejos utca 5.

9021 Gydr, Szent Istvén it 7,

9021 Gydr, Arpsd ot 10.

9024 Gydr, Baross Gabor it 51,

5027 Gyor, Martirok itja 13-15,

0024 Gyér, lova utea 70.

9024 Gybr, Bem tér 20-22,

8022 Gy6r, Bisinger sétany 32.

8023 Gylr, Foldes Gabor urca 34-346,
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Gyiri SZC Kossuth Lajos Kozépiskoldja 9025 Gyor, Kossuth Lajes uica 7.

€5 Kollégluma
9025 Gydr, Kossuth Lajos utca 22/A.
9025 Gydr, Dr. Roth Enul utca 1.
8025 Gydr, Kossuth Lajos ulce 3,

Gydri SZC Kridy Gyula Ginméziuma, Ké 9024 Gydr, Orkény Istvin utea 8-10.
Tanilast Nyelvl Kiizépiskoldja, Turisztikai
¢s Vendéglaloiparl Szakképzd Iskolaja

Gyéri 87C Haller Janos Altelancs Iskoldia, 9200 Mosonmagverévir, Mosonvir utca 15,
Szakgimnéziuma és Szalkkdzépiskolia

9200 Mosonmagyardvar, Szent Istvén kiraly Ot 97,
Gyfiri SZC Mosonmagyarévéri Bolyai
Janos Altalanos Iskoldja, Informatikei 65 9200 Mosonmagyarévir, Répi Vamhaz tér 6,
Kozgazdaségi Szakgimniziuma

0200 Mosonmagyarévir, Szent Istvan kiraly it 6.

Gyén SZC Méra Ferenc Sportiskolai 9023 Gydir, Kodaly Zoltan utca 20-24.
Allalénos Iskoldja ée Szakpimndziuma

3 A eentrum feladata

A szakképzesi centrum f6 feladatakén! szakiskolai, szakidzépiskolai és szakgimnaziumi nevelés-
oldatast, Szakképzési Hidprogram kerctében folyé nevelés-oktatdst, felndttoltatist, és # t6bbi
gyermekkel, tanuléval epyiitt nevelhetd, okiathaté sajitos nevelési igényli gyermekek, tanuldk.
velamint Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséozel kilzdd tanuldk iskolai neveléséi-oktaldsit
folytatjia, valamint kollégiumi alapfeladatot, az Arany Janos Kollégiumi — Szakkdzépiskolai
Programmal kapcsolatos feladatokat, tovdbba neveld & oktats munkihoz kapcsolddd, nem
kémevelés: tevékenységet is elldt. A szakképzési centrum az Allam intézményfennartd kézponttdl
atvett gimnéziumi és altalinos iskolai intézményegységekben pimnaziumi és altaldnos iskolai nevelés-
oktatas alapfeladatot is ellét. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unié pénziipyi alapjaibol és mas killfsidi,
illetbleg hazai alapokbél timogatott egyes fejlesziési programok megvaldsitdsit,

Feladata az alapitd okiratban meghstirozont tagintézmények nevelési-okratisi tevékenységének

iranyitése, szervezése, valamint tnalld gazdélkodas: tevékenysépel folytatva biztositani:

¢ amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

© agintézmény zavarialan mikodésének (neveldsi-oktatdsi tevékenységének, a Jogszabélyok altel
meghatdrozott kbzfeladat végrehajtasénak) feltételeit,

© & beiskalazas sikercsségéhez szikséges palyzorienticios tevékenység feltéleleit,

» az akiiv szerepvilialést a felndttoktatdsban és o feinSitképzéshen.
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0. A centrum szervezefi felépitése, foladarai, a vezetbh hizdtt Jeladarmegoseds
6.1. A centrum szervezeti felépitése

A centrum koliségvetds: szerv, amcly a centrum székhelyén miiksds kizponti egysépéhdl (a
tovibbiakben: & centrum kézponti munkaszerverete), és a tagintézmeényekbdl 411,

A tagintézmeény a centrum szakképzési feladatellétdst — 2 Jjogszabalyok ¢s jelen szabélyzat £lial
meghatarozott feliételek kozan — Gnalldan veged szervescli egystége, A tagintézmenyek szakmai
tekintetben dndllésdpor lveznek 8 cemtrumon beliil, amil 2 centrum jogszabdlyokon alapuld
alapdokumentumai parantdinak.

© A centrum kézponti munkaszervezete kiilondsen a centrum mikbdésével kapesolatos,
szakmai irényitési, tervezési, ta nilgy-igazgatasi,

°  péneligyi/pazdasagi/szamviteli/kantralling,

° mﬁszakjfilzemc]tetési!]élnstményhasznusilﬂsi,

o vagyongazdalkodasi,

e szolpaltstde,

¢ logisztika,

e projekt (palvdzatli),

e Dheszerzési/kizbeszerrési,

¢ huméneriomas-gazdalkodisi,

- .].Dgi)

e munkaligyi,

e mundségbiziositdsi,

e belsd ellenfirzés,

¢ titkérsagi

feladatokat latja el

A centrum kézponti szervezetének szervezeti felepitését jelen SZMSZ 1. szému fipgeléke
larlalmazza.
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8.2. A centrum vezetése

A szakképzési centrumot a 1Gigazgatd és a kancellar 6ndlléan vezeti és képviseli, A
foigesgalo felel a szakképrési centrum részeként mik&08  szakképzd intézmenyek
szakkepzesi alapleladatainak ellatdsaérl. A fipazpatdt feladatai ellatésdban foipazgatd-
helyettes segitd,

A kancellar ielel & szakiiépzési centrum thirvényes és szakszerdl miikodeésésrt.

A kancellar @ szakkepzési centrum vezeldjekém és képviscldjcként jar el a jogszabilyokban
meghatirozol feladatal tekintetében. A kancelldr helyettese a gazdasagi vezetd, azokban a2 esetekben,
amikor a gazdasigi vezetd pénziigyvi elleniepyzéként Jar el a kancelldr helyeltese a HR oseldly
vezelgje.

A centrum lagimézményei élén a lagintézmény-vezetd (2 tovabbiakban: igazgato) all, helyetiese
igazgato-helyetiesi megbizdst kap.

A foigazgatd a kancellér dontésével vagy intérkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztisa
eselen - a (udomdsszerzést] szémitolt 8 napon beliil - a fenntanidhoz intézelt kifopassal éhel.

6.2.1. A fSigazgald ¢s a kancellar mepbizasiia és a megbizds visszavonisars s szakképaéseén és
felndttképzésért felelds miniszter jogosult, A f8igazgatd és a kencellér felett a munkaliaici jogokart - &
megbizas és & mepbizdc visszavondsa kivételével - az NSZFH elnike gyakorolja.

A gazdasigi vezett megbizésara, és a megbizis visszavonisira a kancellar jogosult.

A szakmai f0igazgatd-helyeties megbizdsira, és a megbizds visszavondsira a féigazgatd jogosult,

A szakmai foigazgato-helyeltes tekintelében a municiltatéi jopokal a fGigazgath, a pazdasigi vezetd
telintetében a munkilatol jogokat a kancelldr gyakerclja,

6.2.2.. A cenlrum itagintézményének igazgatdjét a fdigazeatd az okdatasén felelds miniszier
cgyelériesevel bizza meg. Az igazgatd felen a munkaltatéi jopokat a fdipazgatod gyakorolja.

A tagintezmeény igazgalbhelyeliesét vagy igazgetéhelyetteseit &s gyakorlatioldatés-vezeibjét az
igazgatd javaslata alapjdn — a centrum (Bigazgatdia bizza meg.

6.2.3. A cenlrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezettségekrd] szdld 2007. évi CLIT
Wrvény szerinl vagyonnyilatkozat téelére kotelezeitek, A vagyonnyilatkozal-tételre kitelezettek
megjeldlését a 2. sz. figpelék tartalmazza.

7 A figacgatd feleldsségi kive, fefadatiore

7.1, A fbipazpatd felelts

a)  acentrumot alkold valamennyi tagintézmény szakszerl és torvényes miikodéséert,

b)  acentrumol alkold tagintézmények pedagdgiai munkéjiér,

¢) & cenfrumot alkotd tagintézmények nevelbtestiiletének jogkorébe tartozd diintdsek
elckésziléséért, végrehajtdsuk szakszerl) mepszervezéséart és cllendrzésésn,

d)  arendeliezésre &lld kbltsépvatés alapjan, & kancelldr egyeldrésével a centrurm nevelési és
oktatési tevékenysegehes szitkséges személyi feltételel biztositdsaert,

e} a centrumot alkotd tagimtézmények oyermek- és iffusdgvedelmi  feladatainak
megszervezéséént &s elldtisérn, gyermekvédelmi jelztrendszemek a centrumor alkotd
tagintézményekhez kapesalddo feladatai koordindldséén,
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2)

k)

]

72,

a)

d)

¢)

i)

k)
1)

m)

o)
n

q)

a centrumcl alkoi¢ lagintézményekben folyd neveld és ckiatd munka egeészsépes 6
biztonsigos [elléieleinek megteremtéséen,

& killénbozd szervezetekkel (killdnisen: iskolaszék, a munkavallalsi érdekképviseleli
szervek, didkdnkonnényzatok, sziil6i szervezetel) valo kapesolattartasén, 2 velik 16réns
egvintmilkadésér,

a feladatktrébe tartozé szabalyzatok elkészitéséérn,

elekironikus tantigyigazgaldsi rendszer naprakész adattarialmaért.

A fdigazgatll feladatkére

2 pedapdpusnk, & szakmai tirgyat oktatdk és a neveld, oldatd munkét kézvetleniil sepiid
munkakéirben dolgozék, valamint & pedagégini szakmai mumka koordinaciGjdl vépzs
dolgozdk tekinterében pyakorolia a munkéltatd] jogokal,

dint 8 kaneelldr egyeténtésével a centrum £ tagintezményei mitkédeésével kapesolatban
minden olyan figyben, amelyet jopszabdly, kollekliv szerz&dés nem uial mas szemgly
vagy szery hatdskoréhe,

8 pedagdgusok, a szakmai tirgyat oktatdk és a neveld, okdatd munkdt kdzvetleniil sepitd
munkakdrben foglalkoziatottak, valaminl a pedagdgiai szalkmai munks koordindeldjai
vépzd dolgozdk tekintetében gyakorolja a meghizasi jogviszonnyal kapesolains, =
megbizdt illetd jogosultsipokat,

@ kancellar egyclértéeéve]l megallapitja a pedagbpusok, a szakmai targyatr okiatdk és a
neveld, oktatd munkat kdzvetleniil segitd muniakorben {oglalkoztatottak, valaminl a
pedagdpiai szakmai munka koordindcijét vépzd dolpozdk illetményét, illetve meghizési
dijat,

cgycziet a szaldeépzési centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazotiak élet és
munkakérilményeit érintd kérdésekben,

képviseli a centrumot,

& pedapgbgiai munkaért vald feleldssépe kérében szakmai ellendrrést indithat =
tagintézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalénak kiils6 szakéntdvel torténd értékelése célidbsl,

az igazgatok mindsitése elkészitéséher felmérést készit a tagintézmény alkalmezottai, a
diékok, sziilék és a tagintézménnyel kapceolatban 4116 partnerck bevonasival,

hitelesiti = bizonyitvanyokat & tanisitvényokat 2 kiadmanyozisi és iratkezelési
szabdlyzatnak megfeleléen,

a kencellarral egyetériésben kdalakitia a centrum és a lagintézmények belsd szervezeti
struktirdjat, szabdlyozza 2 belsd munka- és hataskérmegosztdsl, Osszehangolia a
szervezeti egységek ¢s alarendelt vezetSk munkdjat,

a kancellérral sgyetértesben megterveri a kéivetkezs tanéy feledatait, ellendrzi és ertékeli
a feladatok végrehajtasat,

kapcsolatol lart az irdnyitd & & koeépiranyild szervvel, a telepiilési orkormanyzatokkal és
egyveh szervekkel,

a centrum SZMSZ-¢ben felsorolt feladatkirike! Gsszehangolin a tagintézmények
SZMSZ-¢ben meghatérozott feladatkorokkel,

Osszehanpolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik folsu
munledltat i jogkort gyakorol,

segiti & tapintézmények szervezeti &5 milikSdési szabdlyzatinek, pedapogiai
programjénak, elkészitési folyamatét, ellendrzi betartasukat,

a kancelliral egyetérésben jévahagyia a lagintézmények SZMSZ-¢t, pedagégiai
programyjét,

az igazpatok elbterjesziése alapian, 2 kancellar egyetériésével jovéhapyia a pedagdgusok
tovabbképzési programjdt, és beiskolazdsi terver,
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I}

o

8]

IlJ
v)

x)
¥)

T3

b)
c)

a kancellar egyetéridsével nunkaerd-pazdalkodas: terver készit.

fonmiantéi j6vihagyasre felterjesali a taginiézmények tantdrgyfalaszidsat,

kivizsgilia & centrumhor érkezs, a szakmai feladalokkal Osszefiippd kizérdekd
bejelentéseker, panaszokat,

dontésre eldkésziti a nyupdijas pedagégusok tovabbfoplalkoztatési leérelmeit,

& centrum kzponti munkasvervezelének munkatarsai, valamint a tagintézmeényck vezetdi
¢és dolgozai fekinleiében koordindljz és dintésre eldkészili a kitlintetésckre, illetve ofm
adoményozdisira vonatkozd javaslatokat,

a kancellarral coyiittmilkddve javeslatol tesz o fermtarténak tagintézimény létesfiésére,
itszervezesdre, megszinletésere, levekenveép  kirének  modositdsira, nevének
mepallapitasars,

clkeszili a feladatkdrébe 1aroz0 szahilyzatokat, dokumentumminiakat,

a kancellérral egyetértésben meghaldrozze a szakképzési centrum és a tagintézmeny
adatkezelésének es ndatiovabbitasinak belss rendjét.

A foigazgatd kizvetlen ivdnyitdsa ald tartozik

a szakmai fhipazgatd-helveties,

az igazgatok

& [Gigazgald kozvetlen irdnyitAsa ald tarozéd szervezeli egysépek pedagogial szekmai
munka koordindcidjat végzd dolgozoi.

A kancelldr felelieséei kire, feladathire

8.1,
a)

b)

c)
d)

€}
f)

g)
h)

A kancelldr felel§s

a szakképzési centrum pazdasapi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyl, jogi,
igazgatasi, informatikai tevékenységéén,

a szakképzési centrum vagyonpazdalkoddsdér, ideérive a milszaki, létesilmeny-
Lasznosilisi, izemelterési, logisztikai, szolgdltntdsi tevékenysegéért,

beszerzési és kizbeszeradsi tigyekért,

a centrum, valamint & centrumot alkotd valamennyl {agintézmény torvényes
gazddlkodasadrt,

ez intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalstéba adott vagyon megdrzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

a rendelkezésre 4116 k&liségveiés alapién a centrum mttkddéséhez szliksépes személy: és
targyi feltéielek biztositasadrt

a centrum szintl szabdlyzatok elkészitéséén,

a szemeélyl jullaldsok, az azokhoz kapcsolddé jérulékok &s epvéh kézterhek
cléiranyzataival (Grént gazdalkodésér,

a mik&dtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az e pontba nem tariozd, de a
centrum  kdzleladatai  ellatdsthoz  sziikséges egyéb elbiranyzataival  16rténd
gazdalkodésért,

A kancelldr feladatkire

a kancelldr a szakképzési centrum vezetdjeként és képvisel&jeként jir el a jogszebélyban
meghatérozott feladatai tekantetében,

kitelessége a feladatal ellatésa sorén a faigazpatGval egylittmilkddni, és a tajékoztatdsi
kitelezettségének eleget tenni,

egyeteriesi jogot gyakorol a [Sigszgatonak az mtézmény pasiélkoddsat, szervezetel,
milkédését erintc gazdasdpi kivetkezménnyel jard déntései és intézkedése] tekintetében,
az egyeterics o dintések érvényességének, illetve hatélybalépésének feltéiele,

12



NSZFH/gyszc-bercsenyi/000( [l

d) a szakképzés) cenlrum rendelkerésére &0 forrasok felhaszndlésdval pondoskodik annak

c)
1)
g)

R

il

k)

n

8.3.

@)
o)
c)

9.1.
)

b)

¢)

Teltételeirol, hopy az intézmény pazdélkodisa biztosiisa az alapfeladatok elldtasgt,

gondoskadik a jopszabilyoknak megfeleld pénziigyi-szalkmai kompetencia biztositésardl,
gyakorclia a szakképzési centrumot megilletd (ulaidoncsi jogokat azon pazdashgi
tarsasagokban, gezddlkodé szervezetekben, ahel @ szakképzési centrumy részesedésssl
rendelkenk

gyakorolia a gazdasdgi verett meghizisdval és o megbizas visszavondsdval kepesolatos
jopnkat

munkaltaio: jogkdrt gyakorol a szakiépzési centrumban foplaliozistoll alkalmazotiak
felett 2 pedagbpusok, & szakmai targyat oktatok és a neveld, oktatd munkit kézvetlenil
segitd munkekorben delgozék, valamint a pedagdgial szakmai munka koordindciojat
vépzd dolgozdk kivételével,

gyakorolja @ kdtelezeliségvallaldsi, kiadményozési jogokat,

gondoskodik A pazdaségl vezetd Atmeneti vagy tarids akedilyoztatdsa eselén a
haladékialan helvetesitésérsl,

a foigazgaltval kbzdsen belsé szabalyzatban kialakitja a centrum szervezeli struktirdjat,
szabalyozza @ belsé munke- és hatdskdrmegosztist, dsszehan golja a szervezeli epységek
és aldrendell vezeték munkéjatl,

megiervezi o kdvelkezd id8szak munkdjét, ellenérzi és érdkeli g folyamatban
lévofeladatok veprehajtasst a feleldsségl kire tekintetében,

elkésziti a7z éves kiltségvetési javeslatol, gondoskodik a jévahagyot kéltsépvetiés
cldirdnyzatnak megfelelt gazdalkodasrdl,

meglervezi a centrum taginlézményi bevételének felhaszndlisdt s szabad kapacitds
ierhére,

& gardalkodie eredményeirtl, a lormisck felhasznalésirdl, a kezelésre atadolt VEgYen
alakulésdrel beszémoldt készit a fenntarté részére,

kapcsolatol tart az irdnyltd szervvel és 8 kdzépiranylié szervvel, a2 telepiilési
Bnkormanyzatokkal és egvéb szervelkkel,

kapesolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel,

belsé szabélyzatban rendezi a mikddésshez kapesol6ds, pénelipyi kihatdssal bird,
Jjogszabédlyban nem szabalyozott kérdéseket,

cgyetériési jogot gyakorol a fdicazgatd eldterjeszifse alapjdn a pedagopusok
tovabbkeépzési programia, és beiskoldzdsi terve vonatkozdsaban.

A kancelldr kbzvetlen irdnyitdsa ald tartozik

a gazdasagl vezetd,

a belsd ellendr

a kancellir kézvetlen irdnyltdsa ald tartozd szervezeti egysépek dol gozdi

A pazdasdagi vegetd feleldssépi kbra, feladathire

A pardasapi vezetd felelds

a lagintézményenkénti bontdst is megielenitd kéltségvetdsi terv elkészitésédn, armak
teljesitésésrn,

az adotl évi kéltséavetési eldiTanyzatok felhasznélisira vonatkezo elbichsok betartasdér,
a szabalyszerl pazddlkodésért,

a kdltségvetesi beszdmold jelemiések és u feladatkGrét érinté adatszolgdltardsnk
valodisdgaén, helyességéért, teljeskoriiségéént, &s azok hataridiben 1rténd elkésziéséér,
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d)

it}

9.2.
a)

b)
c)

d)

f

h)
1)
b))
kj

& koliségvelési pazddlkoddsi jogszabilyok cléirdsainak és g hetélyos pénziipyi
rendelkerések betartdsden s belartatésdén,

& naprakész gazdalkoddsi mikédietéslez szikséges adatokal biziosilé  vezetd
informacids rendszer kidolpozisiér,

a feligyelete ald 1annzé taginiézmények centrum pazdalkodisi tevékenységéliez
kapesolédo feladatellatdsanak ellendraéséér,

a tagintézmények dllal palydzat Utjdn, vagy més modon clnyert pénzeszkizik szakszer,
& célnak megfeleld Telhasznaldsaé,

@ hazai és nemzetkdzl projelaekkel kapesolatos pénzigyl beszadmoldk, kilénbazd
adatszolgéliatdsok haldridében 16rténd alkészitéséért,

a beszerzési és kizheszerzés: eldirasok betartisasr,

a gazdasagi-muszaki ell&tédsm vonatkozo szabélyzatok cldkésziléseér,

a centrum  kénywvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvantarisi tevekenysepének
ellenbrzésédn, a bizonylati rend jévihapvésaért,

a kbnyvelési és mds gazdasagi nyilvantanidsok cliirds szerinti és naprakész vezeiéscer,

a hatalyos jogszahdlyok lial eléint bevallasok és jelentési kijtelezettségek hatéridSben
tortend elkészitéséért, e]jesitéssért,

& pénztdr jogszebdlyok szerinti mitkBdietésédr,

az anyagpazdalkodds rendjéén,

4 leltdrozés végrehajtisént és o selgilezds mepszervezésii,

a munkavédelmi-és tlizvédelmi szabdlyok betartdséért és botartatdsadn,

az anyagi esrkozdk és miszaki feltételek biztositasaér,

az engedélyezetl [étszdmkeret és béralap szabélyos Telhaszndlasdén,

a személyl juttatisok hatdriddben t8rténd szamfejléseért és kifizetéséert, valamint
ellendradedér,

jogszabily vagy a kancelldr 41ta] hatéskrébe utall tovabbi feladatok ellétasdén,

A gazdasdigi vezetd feladatkiire

A kancellér kizvetlen irdnyitisa mellatl ell4ta 2 centrum és tagintézmeényei miikédésével
kapcsolatos gazdaségi, pénziigyi, szdmviteli, létszam-gazdalkoddsi, valamint a miiszaki
tzemelteléssel kapesolatos feladatokal, ezen feladatok tekintetében a kancellér helvettese,
ellendrzési, 14]ékoztatasi és heszamoltatasi Jogkérrel rendelkezik,

ellenbrzi a pénziigyi tervezést, a penzgazdalkoddst, a szémvitel szervezését, valamint
cllitia 2 vagyonkezeléssel kapesolatos tevekenységeket,

clkeszit & tagimézményekre lebontott kiltségvetést, irfnyilja a jOvahagyott kiltségvetds
felhasznalfst, valamint eliésziti a mérleget és baszgmold jelentéseket,

kizlakitja és betartja & centrum szémviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvéntartasi és
bizonylati rendjét — kiilénss tekinteiel a vagyonvedelemre,

biztosilja a centrum és tagintézményei miikidéséhez szliksépes targyl és pénziipyi
feltételcket a rendelkezésre éll6 kdltsépverési kereten beliil,

clikészili a centrumra és {sgintézményeire vonatkozé gazdasagl s pénziigyi
intézkedéscket,

clientizi & pazdélkodast szabalyozé tBrvények, epyth jogszabilyok betartasdl,
érvényesilésct és azok véprehajidsat,

feligyeli &s koordindla, valamint szakmailag iinyitja a gazdalkodéasi tevékenységet,
gendoskodik & gazdalkodds eredményeinck folyamatos elemzésérél és énékelésdrs),
valamint biztesitia a hatékony, ésszerli ¢s takarékos gazdilkodést,

kaordinalja a beszerzés: és kizbeszerzési eljardsok lebonyolitdsat,

cllendirzi és dHsszehangoljia a tagintézmeny pélydzati tevékenysépével kapesolatos
gazdasdgi ¢s pénziipyi feladatokat,
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16.

o)
p)
q)

5)

penzigyi, gazdasépi szemponibé] cllendrzi a lagintézmény &lal dsszedllion palydzati
dokumentacidkar,

nyilvantariast vezel a nyertes palyazatok:él, ellendrzi a pénzlipgy: reljesitéseket,
zondoskodik a pélyézatok adatainak a jogszabdlyban eldin médon tdriénd nyilvinosedera
hozatalarcl,

folyamaics és idészeki informdcickat nyijt a munkaltaléi jogkér gyakorldja felé,
figyelenmel kiséri e gazdaségi szabilyzok torvény. és rendeletes szabalyozdsit,

ellitia guzdasigi jellepl kérdésekben a centrum szémvitel; torvenyben és Polpari
Torvénykdnyvben meghatdrozott képviseletét,

lcalakitja ée ellendrz) az ellenjopyzéel és érvényesiiési Jogkérdket, valaminl ellentrz a
kancellar dltal dadott kitelersitségvallaldsi, utalvanyozési ée szalunai teljesiiésipazolisi

Jjogkorok gyakorlasé,

intézkedésre jogosult & centrumra és tagimlézmenyeire vonatkozdan a szabalyszer(
gazdilkodds biziositdse érdekében a szamvitel rendje €8 az ezzel kapesolatos gyvitel
terén.

A ssukmai fiigazgati-helyettes felellsségi kive, feladathire

1.1, A szakimai foigazgaté-helyettes feludathkore

a)

g
h)

B
i

k)

koordinélje és ellendrei:
ae) oz iskolarendszer( és iskolarendszeren kiviili szakképaésl,
ab) atanuldszerzddések dokumentélisit és az egyviitimitkédési megillapodasok
elkésalidsér, dokumentslasat,
ac) aszakmai, tanulményi versenyek elékészitésér,
ad) a tagintézmények felnGitoktatdsi tevékenysagét,
2e) e tagintézmeény felndtiképzési tevékenységer,
al) = beiskoldzas feladatait,
ag) az iizemlitopatdsok és tanulminyi utak sikeres lebonyolitését,
centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktaitk, szaktandrok
murkajdrak ellenrzésére, amely alapjin & tagintézmények vezeldi végzik az ériékelést,
gondoskodik & szekmai vizsgik megszervezésérs],
feltigyeli, koordindlja & szakmai palyazatck benvujiésal, a szakmai megvaldsitisat és a
palydzati beszémolék elkészitésdt,
ellendirzi a szakmai oktatdk munkéjat,
a tagmiézményekkel és & kancellirral epyiitimikédve elékésziti a felndttoktatis
témogatdsahoz sziksépes adatszolgdllatisokal, s szakmai beszamolot, ellitjs a szakmai
tankonyvek megrendelésénel feliigyeletét,
koordindlja & szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kidllitisok. programok
szerverdsel,
koordinlja a statisztikai jelentések elkészitésér,
ellenfirzi 2 szakmai gyakorlatok megtartisat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapesolatos feladataik révén a centrummal vapy & tagmtézményekkel parineri viszonyban
allnak (hatdségolk, partner intézmeénysk, kamardk stb.),
az elekironikus {anigyvigazpatasi rendszerrel kapesolatos feladatai keretében:
a) koordindlja a tantérgyfelosztas elkészitésének meneté! és annak feltdhésér,
b) cllenfirzi a tantdrgyfelosztas szakmai tartalmét,
) figyelemme! kiséri a tapintézmények adatfeltbltését, gondoskadik az adatok
folvamatos aktualizdlasirdl és adattisztiasérd],
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TL

d) koordinalja az ESL ianuldi moniloring rendszer (apiniézményi haszndlatal, s
lemorzsolodisrs vonatkozs adatgylijiést, clemzést végez,

A szarvezeti egyséy vezetdfe:

A fligezgatd hirvetlen hatdskorebe tartozd szakmar munkdt frdmyitd sgervezed epysdgel

A centrum szekmal munkdjanak irdnyft4sdban a Taniigyipargatdsi és szakképrési csoport és a
Felndiioktatdsi és felndttképaisi csoport vesz szl

11.1. A Tantigyigazgatdsi és seakképzési csoport vexetdje

A Taniigyigazgatasi és szakképzési esoport vezellie munkaiit a £3i gazgalo €s a szakmai (Sigazgatd
helyettes irdnyitésa alatt végzi.

Taniigyipazgatasi és szakképzési csoport feladatai:

)

f)

g)

h)

a tagintézményekkel egyeztelve meghatdrozza és a Tenntardnak engedélyezésre felterjeszti az
egyes lagintézményckhen indithaié nappali munkarend szerinti, iskolarendszers képzéseket és
azok létszimét

kapcsolatol larl & megye és @ régid szakképeési cenlrumaival ée a szakképzésben résztvevd
nem dllami nrézményienntartdldkal

kezeli a taniipgyi nyilvéntartdst, folyamatosan felipyeli tanigyipazgatdsi informatika;
rendszereker

a kancelldrral egveztelve dont az Atszervezések kezdeményezésdrtl, & eifilkészitl azok
felterjesztésdét

clienbrzi a tapintézmények tantérgyfelosztasat és az dratervek, szakmai programok vonatkozd
jogszabélyolkmak, tertalmi szabdlyozdknak vald mepfelelését

koordinalja a szakmai versenycken valé részvétell, és részt vesz centrum szintd versenyek
szervezéséhen,

a szakmai munkdra, szakmaszerkezetre, tanulélétszémokra vonatkozéan adatokat szolgaltal, és
feliigyeli az adatok folyamatos aktualizalésat

nyomon kivell & lemorzsalddédssal veszélyeztetett tanuldk, valamint a végzettedp nélkili
iskolaethagydk sziminak alakulisét, &s megtesz & sziikséges intézkeddseket,

11.2. FelnGttoktatdsi és felndttképzési csoport

A Feinftioktatasi és felntthépzési csoport vezetfje munkijat 2 fSigazgatd és a szakmai fdigazpatd
helyeties irfinyitasa alatt végzi,

A Felndtroktatdsi és felnditképaési csoport feladatai:

a)

b]

¢)
d)

4 laginlézmenyekkel egyeztctve meghatdrozza és » fenntarténak enpedélyezésre felterjeszti az
egyes lagmtézmeényekben indithatd esti munkarend szerinti, iskolarendszerd képegseket és
azpk létszamat

résat vese a [felndtlokiatds thmopatésil biztositd tAmopatasi szerzidés mepkdtésénelk
clékészitdsében, &5 az elszdmolishoz folyamatosan adatol szolgaltat az spyes keépzéscken
résztvevik létsramand]

figyeli az iskolarendszeren kiviili képzésekre kit pilvazatokat, részt vesz a pélvdzatok
elbkészitésében, és a sikeres pAlvazatoken clnyert képzesek lebonyolftdsdban

részt vesz a képzési programok elkészitésben, engedélvezietésében
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¢) irdnyitja ée feligyeli a felnduképrések adminisztracioiét
f) nepszerisii a centrum felndttoktatisi &s felndithepzesi tevékenységél.

A kanceltar kdzveilen irdnyftdsa ald tariozd szerverer egységek

11.3. Foigazgatdi és Kancelldri Kabinet vezetdje (osztilyvezetd)

(1) A Foigazgati és Kancelldri Kabinet a kancelldr irduyitdsa ald tartozs, és @ [Bigazpatd,
valamini 8 kancelldr k820s szakmai feliigyelete alan allo szolpaltate ¢és a kizvetlen
feladatellitist timogatd szervezeti epysép,

{(2) A Fbigazgatdi és Keneellsi Kabineten belil miikadik a Féigazgatoi és kancellan kbzis
titkdrsag, a Kommunikdcios s rendezvényszervezési csoport €s gz Innovacios, fejlesztés:
csoport.

(3) Féigazgatdi és Kancelldr Kabinet feladatei;

a) ellitja & [Bigazgatohoz s a kancelidrhoz kapesolddd hivatali teendsk szervezésél,

b) kapcsolatot tat a tagintézményckkel és egyelb szervezeti epysépekkel, vezeldi
dontéstamogatést nyiit a foigazgatd és a kancelldr részére,

¢ kapesolatot tart a fenmartéval, egyéb dllami szervekkel, a teriileti kamarikkal e 2 véllalati
parmerckkel.

11.3.1. Foigargatdi és kancelldri kizbs tithdrsig:
a) eliétia a [Gigazgatd, valamint a kancelldr kiizvetlen adminisziratiy feladatait,
b} ikiatja ¢€s a t8bbi szervezeti egysép felé tovabhitja a beérkezd levelcket, dokumentumokat,
¢) irdnyitja és eldkésziti a tagintézményi és a postai kézbesits munkajat,
d) kapesolatot tert a postaval,
¢) fopadja a vendégeket és & kdzponti telefonszéimra érkezs telefonhivisokat,

11.3.2. Kommunikicids és rendezvényszervezési csoport:
2) erdsiti &s ved: a centrum himevét, sepiti isnieriségének niveldsél
b) folyamatosan kepcsolatol tart a sajtéval, gyljti a centrummal kapcsolatos sajté
megjelenéseket,
¢} folyamatosan friss tartalommal litia € a centrum honlapjénak (www.gyorisze.hu)
hirfeliileteit
d) kezeli a kdzdsségi médiafeliiletek informacids tartalmait
e) szerepet vallal idészakos kiadvanyok elkészitésében
f) irényitja &s szervezi a centrum palvaorientdcios tevékenységél
g) éves rendezvénytervet készit
h} szervezi a centrum szintll rendezvényeket és segiti a tagintézmeényi szintil rendezvények
Osszehangoldsdt
1) kapcsolatot tan az NEOT-val,

11.3.3. Innovacids, fejlesziési csoport:
a] elBkészits a stratégiai déntéseket és sz intéaményfejlesziési terv elkészilését, nyomon kdveri
az abban foglalt fejlesztésck megvaldsuldsat,
b) gyljti és keresi az innovativ Gtleteket, segiti azok megvaldsitdsit
¢) koordindljz és témogatia o tagintézmények kBzétt: tudésmegosziést
) nvilvantartast vezet & centrum vallglati parinereirgl, €s felkutatia a lehetséges 1ij partnerekel
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(1) A

&) kepesolatat tart & megyed &5 1érségi kamardval, a pariner felséolaatds; mtézmeényekkel
) végal a kizpomi é¢ pilyazati forrast infrastrukiurdlis  beruhdzasok tervezését,
vegrehajtasinak koordindlasar, a kdzponti kezelésben lév infrastruktiiva 1ervszers fejleszrésdt

114. A projeke osztily vezeldje (Osztalyvezetd)
Projekl osztdly feludals & centrom szintli palydzati forrasok bevondsa, a forrdshevonashoz

kapceolodd projekizk telies kéri adminisztrilasa.

(2) A Projekt oszldly kizvetlentil a Kancelldr irdnyfiésa ald tartozd funkeiondlis seervezeti epység, de
a projekiek szakmai tarialna tekintetében a fSigargald szakmai irdnvitdsa alatt 41)

(3) A Projeki osztaly tevékenysépei:

i)
B)
¢)

d)

h}
1)
i)

projektfigyelés: az intéaményi stratépia alapién célzott pilyazatkeresés, valamint a hazai és az
Furdpai Unids pélydzatakon valé taginiéaményi szinmli részvétel dszlonzése,

palyazatok eldkészitése: az 2) ponthoz kapesolodd projektek lervezése, elokészilése, palydzati
dokumenticio Ssszeallithsanak koordindcidia, palyazat benytjtésa,

palydzatok keordindeidje: kapesolattarias a palydzati kézremitkds szervezetekkel, projekiek
Osszefogase, kizponti koordinalasa,

adatok  kezelése, nyilvéntartdsa: adatszolgiliatés a regiszivdlt, benydjlott, nyertes,
megvaldsitdsi, illetve fenntartasi szekaszhan 1évd palydzatokrdl & centrum vezetésének, illetve
a cenlrum palydzati tevékenységérsl intézményi szintil nyilvantartés vezettes,

projekick megvaltsitisa: a benydjlott és elnyert pélydrati projektck és programok
menedzselése, thmogatésa,

lamogatds: a projekick szalmai megvalositdl, felhasznaici szaméra palyazali tanécsadés.
segitséanyiitds biztositasa,

projekifenntartas: a palyézati projektek  fenntartasi tevekenységének  koordindcibia,
segitséguylijtas a projektvezetéknek (projektmencdzser, szakmai vezell) a pdlydzati projektek
fenntaridsi katelezetiségeinek teljesitésében.

EU €s hazei finanszirozést palyAzatok pénzeszkizeinek kezelése,

Projektek pénziigyi dokumentcidjanak dsszeallitdsa,

Ellendrzéssel, adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok.

11.5. A belst cllendr

{1} A Kancelldmak kbzvetlen alarendelten belsd ellendr l4tjz el a bels ellendrzés feladatait.
(2} A belsd ellendr bizonyosségot add tevékenysége kiirében:

aj

b)

d)

elemzi, vizsgilja és énékeli & belsd kontrollrendszer kiépitésének, miikddeésének
jogszabdlyoknak és  szabdlyzatcknak vald megfelelés®, valamint mikidésénck
gazdasdpossdgat, hatékonysigat és eredményességst

elemz, vizsgdlja a rendelkezésre all6 erSforrdsokkal vald gazdélkoddst, & vagyon megdvasit
65 gyarapilasal, valamint az elszamolasok megfeleldsépét. 2 heszdmoldk valodisdpat,

a vizsgil! folyamatokkal kapesolatben megéllapitésokat kévetkeztelésekel és javaslatokat
fogalmaz meg a kockdzati tényezék, hidnyossagek megsziintetése, kikiiszobilése, vagy
cstkkeniése, a szabalytalansdgok megeldaése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a centrum
eredményesebb milkodése, és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesatése érdekében,
nyilvantarija és nyomon kéveti a belsd ellentiraési jelentésel alapidn megtett intézkedéseket.

(3} A belsd ellendrek bizonyossapot add tevekenysége sordn szabAlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-cliendrzéseket, illetve informatikai-ellendrzéseket kell vépezni.
(4] A belsd ellendr tandcsadd tevékenysépe:

é)

vezetdk tamogaldsa az egyes megoldasi lehetsépek elemuésével, éridkelésével. vizsgalataval,
kockdzatdnak hecslésével,
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b) pénziigyl, tdrgvi, informatikai é&s humanerdforras-kapacitdsokkal vald  fssrerfibb &
hatékonyabb puzddlkodisra irényuld tanacsadas,

¢} & vezetdsép szakendi tamogatdsa a kockazatkezelési & szabalylalansdgkezelési rendszerek os
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, Tolyamatos tovéhbfejlesziésében,

d) tandcsadds @ szervezeti struktl gk raclonzlizdldsa, a vallozismenedzsment terlileén,

¢} kenzultacid és tandcsadds a vezetés részére a szervezeli stratégia elkészitéséhen,

f) Javasletok mepfogalmazisa az intézmeny mitkidése eredményességénck névelése és a belsé
konirollrendszerek javitdss, tovibbfejleszidse érdekében, & centrum belsd szahalyratainalk
tartalmat, szerkezeiét illetéen,

(5) Kedifikicids felacatai kirében kidoleozza:

a) BelsG Ellendrzési Alapszabilyt,

b) a Beisd Ellendrzési Kéziknyvel,

c) abelsd ellendrre vonatkozo Fiika Kédexer,
d) aBelsd Ellentrzés Stratépiai tervét,

) a Belsd Ellendirzés eljarasrendiét,

11.6. A Huminerdforris osztily vezettije

(1) A Huméner8forrds osziély a személyi juttatdsok eldirinyzat felhasznalasinak nyomen kévelésével,
a  kdhscgvelési &5  epyéh  beszamolgk bériigy!  fefezetcinek  elkészilésével,  veseldi
adatszolgdltatdsokkal, elemzésck elkeészitésével segiti a vezetdi déntésekot,

(2) A Humanerbforrds osztdly a Kancelldr és a Gazdasdgi vezetd irdnyitdsa alatt 4ll6 funkeiondlis
szervezeli cpysép, de a foigazpatd ala tartozd alkalmezottakat érintd munkaiigyi intézkedések
tekinietében a fbigazpatd szakimai irényitdsa alatt all.

(3) A HuménerSforras csztdlyon beliil a Munkeatigyi csoport és Bérgazdélkodasi csoport mitkadik.

11.6.1, A Munkaiigyi csoport vezetije

A Munkatlgyi csoport vezeiSje munkéjat a Humdnersforras osztaly vezetljének irfnyitasa alatt vépz,
A Munkatigyi csoport a kovetkez6 feladatokat ldtia el:

a) clfkésziti a kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony létesitésével és megsziintetésével
Osszefiiggd, valamint a jogviszony fermélldsa elati munk4ltatsi nlézkedéseket,

b) teljeskdr szemdlyiigyi nyilvantartast vezet,

e} kezeli a kinestdn szémfejtési, illetve 2 munkatigyi rendszer tirzsadatait

d) elldtja az dlléspélyazatok készzétélelével és nyilvantartdséval kapesolatos feladatokat,

¢) gondoskodik & foglalkozas epcszségiigyi vizsedlatokon vald részvételrdl,

) részt vesz idészekos és rendszeres edatszolgéltatasok elkészitésében,

g) segili az intézmeény! kil(sépverés szemelyugy: fejezeteinek elkészitésst,

h) kozremiktidik az éves koliségvetési beszdmols létszamelos  vonatkozd  részeinek
osszedllitésaban,

i) elkésziti a létszdmokra vonatkozd statisztikai adaiszolgéliatdsokat,

i) ellfija az intézmeényi pélydzati tevékenysépgel kapesolatos munkafigyi feladatokat,

k) kezeli a személyi jovedelemads, kompenzacié és egyéh, @ bérek szamfejtéséhez sziikséges
nyilatkozatclkat
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B

m)
n)
o)
Pl
q)

s}

t)

i)
5

¥4
W)

nyilvantartja 2 tdvalléti adatokat a centrum kOzponu egységdben dolgozdk (ekintelében
(szabadsdgok, betegstgek stb.), kezeli a tarsadalombiztosiidsi ellatasra vomatkozo ipényeket,
ellénja az alkalmazotti bérek illetmény szamlejiési feladarait,

Ietiltdscl, tartozdsok nyilvintatisat vegz,

havi bérkdnyvelési feladdst készit, ceveztet,

eves addigazoldsokat készil,

havi adobevslidst egyezter, adéfolydszdmia nyomon kévetdsét végel,

nyugci] , egészsepbizlositdsi és egyéb hivatali, bérekre vonatkoza adatszelgéliatésokar teljesit,
keltscirvetést béren kiviili kilizetiseket, brandol mesbizdsi szerzfidéscken szamfejt,

munkdba jarést tikéltség-terftest szdmol el,

jogszabilyi és egych cléirasok alapjén munka- és bérigyi adatszolgaliatisokat készit,
rehabilitéeids hozzdrarulés mepallapitisat végei

cafeteria rendszer milkdtetését vépzi.

11.6.2. A Bérpazdilkodisi csoport vezetbje

A Bérgazdalkodast csoport vezetéje munkajsr & Humanerdforrs oszidly vezet§iének irdnyitdsa alatt

veprl.

A Bergezddlkoddsi csoport a kivetkezd feladatokat 14tja el;

a)
b)

c)

d)
e)
f
g

h)
i)
i

havi bérkonyvelési feladds elkészitése, epyertetése,

beérre] kapesolatos  analitikik, kimutatisok, dsszesitésel, elemnzdsek & jelentések
elkésziiésdhen vald kézremitkédés,

4 lervezéssel, zarassal kespesolatos bér és munkailgyi feladatok ellftasdban  vald
kézremilkadés,

a beradatok rogzitése, és azok ellenfirzése & Forrss, Net rendszerben,

kapcsolattartds 8z intézményegységekkel, tandesadss, dokumentum sablonok biztositasa

2 pénziigyi modulban & bériellegi kifizetéseket riigzitése utaldshoz,

meghizasi szerzddések ellendrzése, tovabbitdss aldirdsra, majd a kitelezettségvallalishan
torténd rogzitése,

az OEF elszdmolds havi kdnyvelését elkészit, epyezteti a MAK &ltal kiildatt adatokical
munkdba jéras Gtikélség-téritds elszdmoldsa,

intézményi palyézati tevékenysépgel kapcsolalos bérelszamol4si feladatok elldtésa,

11.7, A Beszerzési és lizemeltetési osztily vezetje

A Beszerzes| és lizemeltetési osztdly vezetSie munkdjdt a Kancelldr és a Gazdasagi vezetd Iranyitdsa
alatt végzi, A Beszerzési és Uzemeltetési osztalyon belil mikadik a Beszerzdsi as kiizbeszerzési
cseport, @ Vagyon-nyilvantartasi és vagyongazdalkodds| csoport és a MUkidtetési csoport.

11.7.1. Beszerzési és kozbeszerzési csoport vezetsje

A Beszerzesi es Uzemeltetési osztély vezetdje egyben a Beszerzési és kGzbeszerzés! csoport vezetdi
feladatait is ellatja.
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A Beszerzesi 6s kdzbeszerzési csoport feladatai:

a)

b}

a centrum beszerzési tevekenységénck szervezése és irényitdss a beszersést kezdeményezé
lagintézmenyekkel vald egytitmikidés kereiében, szitks€g esetén, é¢ 8 sziiksépes mérékben
killsd eréforrdsck bevondsaval,

& centrum beszerzési ¢s kozbeszerzési tevékenységének jopszabalyoknak ¢s intézményi
szabdlyoknak megfelald elvégzése, adminisziracidia, kocrdindlésa, feliipyelete,

tagintézmeényi  ipénybejelenttk  fopaddsa,  iktztdsa, nyomon  kiivetése, mgjd
jovahagyss/elutaslids utdn az intézményhe vald visszajuttatdss

beszerzdsi szabiélyokkal kapesolatos tandcsadas & lagintézmeényeknek

centrum, és inmézmeény! saintii eszk@zfejleszrési projekick clkeszitésének és megvalésitasanak
koordinalass

a beszerzésekel érintd jopszabdlyi vallozasok nyomon kévetése, a kapesolodd intézményi
srabdlvzatok frissitése,

11.7.2. A Vagyon-nyilvintartisi és vagyongazdillodisi csoport vezetije

A Vagyon-nyilvintartdsi és vagyongazdékod4si csoport vezelfje munkdjdt a Beszerzds| gs
Uzemeltetési osztaly vezetdjének irdnyitdsa alatt végzi.

Vagyon-nyilvintartasi és vagyongazdélkoddsi esoport faladatai:

a)

b)
c)
d)
e)

)

&)
h)

i)

i)

a centrum kezelésében lévl dnkorményzati, és allami vagvon nyilvintartdsa, valtozdsok
kbverdse, jelentések elkészitése

a szintetikus kényvelés és az analitika kizti kitelezd cgyezdscg biziosftisa,

& szervezet egységekben @ vagyonelemek mozpdsénak a nyomon kivetése,

erickestlkends elszamoldsa, teljesen leiradott eszkdzdk dtvezetése, feladdsok elkészitése,

a mérlegbeszdmolé immateridlis javakkal és tdrgyi eszkizikkel kapcsolalos részének
clkészitése,

leliarral és selejtezéssel kapesolatos elékészitd munlk, cgyezietések elvépzése,

a leltar kiértékeldse, eltérések kununkélésa, feladdsok elkészitése,

évkdzi véltozds jelentés és év vépi vagyonkalaszier elkdszitdse az MNV 7. részére,
negysdéves €s éves beruhdzdsi statisztika elkészilése,

vagyongazdalkodasi terv és beszamold elkészitése.

11.7.3. A Miikddtetési csoport vezetbje

A Mikadtetesi csoport vezetdje munksjét a Beszerzés és Uzemeltetés osztaly vezetGjének Irdnyltasa
aiatt végzi,

A Miikodietési csoport foladatai:

a)

a centrum ¢s tagintézményeinek térgyi infrastrulairdjanak a milkédietésével, fenntardsdval,
uzemeltetésével és foflesztésevel kapesolatos feladarok ellatdse,
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b) & centrum munke-. 17- és katesztrofavédelmi feladatelldtdsdnak a koordmaldsa,

c) e gepdrmipark nyilvantardss, mikédoképssségiik cllentirzése, és biziositdsa, s racionalis
gépjanmiiheszndial koordindlasa,

d) a tagintézményekben megvalbsuld Uzemeltetési, mitkddtetés: feladalok szakmai feligyelete,
valaminl részben azok ellétdsinak megszervezése,

e a Cemtrumhez tartozé létesitmények, COpiiletek, épitmények.  villamos &g gépeszeti
berendezeseinek, enerpiaellitdsi rendszerek karbantaridsénak, a kis- és nagyjavitisoknak a
tervezése. végrehajtisinak koordindldsa,

f) az ingatlanvagyonhoz kapesol6dd beruhdzasi és fejlesztési munksk tervezise, vigrehaitdsanak
koordinalasa es feliigyvelete

g) biziosités: Ugvek intézése, kapeeolaltartas a biztos/io tarsasdgokkal,

h) adaiszolgdltatasokban vald kfzremiikedés.

11.8. A Pénziigyi és szdmviteli osztily vezetdje

(1) A Pénziigyi és szdmvileli osztdly a Kancelldr és 2 Gazdasigi vezetd irdnyitdea alatt mikdds
fvnkcionalis szervezet! epység. melynel feledata a kancelldr tAmogatdsa a gazdasdgl stabilitas
megdrzésében, folyamatos likviditas biztositdsiban, pénziigyi egyensily fenntartdsaban,

(2) A Penziigyl, seémvitell osztédly centrum szinlli pénziigyi és szdmviteli feladatokat Jat el A
Pénziigyl, szamviteli oszidly segiti a cenfrum és tagintézményei gazdasdgos, hatékony és eredményes
feladatell4tasar,

(3) A Pénziigyl, szdmviteli osztdly srervesetén belil mitksdik a Szamviteli csoport és & Pénzligyi
CROpPOIT.

11.8.1. A Szdmviteli esoport vezetdje

A Szamviteli csopont vezetSje munkéjat a Pénziigyi és szémviteli osztély vezetd)ének irdnyitdsa alaul
VEgz.
A Szamviteli csoport feladatai:

A Szamviteli csoport koordindlja és végzi @ Centrum grzdasfgi eseményeinek kdinywvelését, a havi,
negyedéves €s éves zdrdsi feladatokat, velamint biztositia @ Centrum beszadmolasi kbtelezetisépének

teljesitését.
Ennek sorén a kiiveticez( feladatokat latja el:

a) funkeiondlis és elemi kbltségvetés készilésében vald kBzremiikéidds,

b) kbliségvelési elbirinyzatokkal valé gazdélkodss, eldirdnyzat-médositis kezdeményezése,
¢) kbtelezs adatszolgaltatisok a MAK eleltronikus rendszerében,

d) kitelezettségvallaldsok nyilvéntartisa,

€) likviditdsi terv készitése

) kéltségvetds eldirinyzatok f6kdnyvi kbnyvelése, nyilvintartdsa,

g) peénzforgalommel kapesolatos események fokonyvi kontirozdsa, kényvelése,

h) eszkdzalloményt, vegyont érint8 véltozdsok fokdnyvi kényvelése,

i) készletekkel, kivetelésekkel, kiitelezetségeldke] kapesolatos elszimolasok,

1} kotelezetiségvillalasok {Bkényvi nyilvantartfsa,

k) palydzati forrdsok clkillonitett kontirozésa, kinyveldse és analitikus nyilvéntanéss,
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tanulményi rendszerre]l folvamatos egybittmikodés 2 tanulsi pénzigyi befizetdsek &5 a
tanuldknak Wrénd pénziipyi kifizetések lekintelében, a fikinyvi kényveléshez szlikacpes
adatszolgilistisok érdekében.

m) hallgatdi dijfizelések és ellatasok f8kényvi kinyvelése,

n)
a)
P
q)
r)

bels8 clszdmoldsok konlirozdsa, kényvelése,

negyedeves mérlegielentés és a kollségveiési beszdmold elkészitése,
kidtelezd jelemtések, sdatszolpaltatasok tsszedllitasa,

rendszeres kontrolling beszdmolék, elemezések haszitése,
hevallasokhoz adatszelgilialds készitése,

iratkezelcsi s iratmegbrzési feladatol,

11.8.2. A Pénziigyi esoport vezetfije

A Pénzigy: csoport vezeltije munkéjst a Pénziigyi és szamviteli osztily vezetéidnek iranyitisa alatt

VEgZI.
A Pén

a)
b)
c)
d)
&)

f)
g)
h)
1)
i)

zigyi csoport [eladaai:

a centrum bevételi pénaforgalméanek lebonyolitésa,

a bevelelekhez kapesolodd szerzddések nyilvintartasa,

2 bevételi bankszamlaforgalom feldolgozasa és kényvelége.

a pénztir kezelése,

8 bovételek beszedésehez kapesolodd feladatok (pl. epvenlegkiizldk, fizerési felszolitok)
ellatasa,

a ceniram kiadési pénzforgalménak lebonyolitisa,

a kiadasckhoz kapcsolodd kistelezettsépvallaldsok nyilvantartasa,

a kiadasi bankszamlaforgalom feldolgozdsa és kiinyvelése,

a cenirum ¢s taginiézmenyei dltal hasznalt kdrtydk nyilvéntartdsa és forgalmuk feldelpozdsa,
valamint & hivatali szervekkel vald kapesolattartdst.

12, Az igazgatd felelésségi kire, feladathkére

12.1. Az igazgaté felelds

4) @ tagintézmény pedagdgiai munkajaért, szakszerd és Iirvényes miik8déséén,

b)  nemzet s iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté mepszervezéséin,

) & tanulobaleselek megelzéséért, a pyermekek, tanuldk rendszeres egészsépligyi
vizegdlaténak megszervezéssén,

d) & tagmtézmény neveld és okiutd munkdja epészsépes s bizionsdgos feltételeinek
megteremtésést,

€)  a lagmtézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, szildi szervezetekkel wvald megfeleld  egyiittmiiktdés
kialakitdsdért,

i) a pedagogus elika normainak betartdsdén és betartataséén,

g)  apedapopusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h}  clektronilens taniigyigazgatdsi rendszer és 2 kbznevelés informéciss rendszer naprakész
adattartalméért,

i) a tagintézmeny feladatai ellatdsdhoz vapyonkezelésfbe, hasznilatiba adoit vagyon
rendeltetésszen igénybevéteissn,
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1)
k)

1)

d)
€)

g
h}

1)
J)
k)

p)

q)

1)

a guzdalkodés soran a szakma hatckonysdg és a pazdasapossag kvetelményeinek
Brvenyesitéséd,

@ lervezest, beszameldsi, informécidszolgaliatési kitelezetiség teliesitésekor az abban
vald kdzremikddésin, annak teljessépéért és hitelességéén,

a gazdilkodas lerliletén g vezeidk részére eldirt, valamint & munka- & tlizvédelmd
szabélyzathan eldin cllenérzések elvégzeseért ¢és a [IACCP rendszer miikBdtetéséén,

a nemdohinyzok védelmére eldint torvényi feliételek biztositdsaér,

e munkavedelms elirdsok maradéitalan betartasansk ellenfirzésédn,

Az igazgntd feladaikibre

a jogszabdlvoknak &s szalmai kdvetelményeknek megfeleléen, a fGigazgatd irdnyitsa
alapjan vezeti @ szakmailag tnalld lagintézmeényt,

dont minden olyan, z tagintézmény miikadésével, feladatellatisival kapesolatos ipyben,
amelyel jopszabély nem utal mas szerv vagy személy hatdskarébe,

gyakorolja 2 jogszabalyokban foglaltek szerini a kiadmanyozasi joget, kiiléndsen a
tagintérmeny  Altal a  tanuldi jogviszonnyel, ezil8kkel wvals kapcsolatiartdssal
Gsszefliggésben hozou déntdsek és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében:
jogszabilyvban  meghatdrozott kadmanyozasi  jogt Atruhdzhatia tagintézmény
alkalmazottidra, az atruhazot! kiadrényozasi jog tovébb nem ruhdzhatd,

koordindlja a tagintézmény pyvermek- és ifjisdgvédelmi feladatainak megszervezését ds
ellatését, & gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapesolédo feladatait,
elkészil a tagintézményben foglalkoztatottak munkekir lefrdsat,

clokesziti 4 tagintézményi neveldtestiilet feladatkérébe tarttozs dontéseket,

J6vahagyasra clokészili az SZMSZ-t hizirendet és az éves munkatervet,

J6véhagyja, &s feiigazgatdnak jovéhagydsra felterjeszti a tagintézmény pedagdgiai
programijét, amennyiben az a fenntartdra nem ré tobbletkotelezetisdpet,

szerver cllenbrzi a tagintéemény leladatainak végrehajiésat, biztositja a szakmaj
kévetelmeénck érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biziositésdhoz smitkséges —
hataskérébe nem tartozd — intézkedések megiételét,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi Jogviszannyal kapesolatos kérdésekben,

gyasorolja az ¢ szabdlyzatban és a centrum egvéb szabalyzataiban réruhdzott munkaltatdi
Jopokat, — & bérgazdilkodast érintg diniések, a kinevezds és g kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintelése kivérelével, valamint az utasitds és ellenfirzési jogot a tagintézmeény
alkalmazotiai felent,

evente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esstekben adatot szolgdltat a centrum
beszamoldjdnax, jelentésének és kilségvetésének elkeészitéschez,

adatol szolgaltat, és legaldbb félévente {rdisos tajckoztatdst ad a fdigazgatd részére g
tagintézmeény tevékenységérs|,

gondoskodik az adatok folyamatos altuplizdlasard] s adattisztitasardl az elekironikus
teniigyigazpalési rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer taginiézményi hasenélatat, és
megteszi a szliksépes intézkedésekel a lemorzsolddas megelbzése érdekében,
véleményezl a féipazeaid és a kancellar hatdskirébe tartozs — a kozneveldsi imézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjai érntd — déntést (idesrive a tapintézmeény! érinté
beiskoldzast, a legintézményt érintd kOltsepvetés terveedst, a palyazatok beadasdt, & helyi
tanterv es hazirend Ssszedllitdsal is), e kérdésckben Javaslatieteli jogkdrre]l rendelkezik,
1eljesiti a fenntartoi, valamint f8ipazeatd és kancellar Altal kért adatszolgaltatast,
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s5)  szakmal Eriekezletet hiv Sssze a lagintézmény mitkddésével kepeselatos feladatok
megoldasahoz sziksépes szakmai vélemények, javaslalok megismerése. az aperaliv
feladatok irdnvitésa céljdbal,

th éndlid kiadményozési jepgal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban nieghatdrozett
ondllé hatiskdrel tekintethen,

u)  sajal hatéskdrben ellatandd feladatainak végrehajidsa a kotelezetsépvalialisrd] szélo
szabalyzatban foglaliak szerint,

v)  képviseli a taginiézmeényt a hatdskorébe tarlozd gyekben,

w]  javaslalot lesz az irdnyitdss ald tatozd munkavallalok elismerdss e,

x)  gyakoroljn az egyetériési jogol a lapintézmény alapfeladatire |fiesitett munkakde
benyijtolt palydzal elbirdlasakor,

y)  clkésziti a pedagdgusok tovibbképedsi programift, beiskoldzési tervel, valamin
kozremitkBaik a teljesités nyilvantartdsaban, a pyakormoki rendszer mik{dietésében,

z)  kozremikidik a biztonsdgos és epezséges munkafeliételek megteremtéséhen,

aa)  megszervezi, ellenfrzi a tagintézmény miikédését érimé dbntések. dllésfoglalasok
veprehalthsat,

13, Igasgutdhelyeites, gyakorlatiokratds-vegetd feladathére

Az igazgatohelyettes az igazpatdr akaddlyoztatds esetén az intézinény SZMSZ-e szerint meghatérozoti
modon, teljes jogklirel és feleldsséggs] helyettesiti, ellentirzi az igazgald utasitdsainak végrehajtésit,
az igazgatd utasitasa szerint intézkedik a tagintézmeény mindennap; ¢letében eldforduld Ggyekben.

A gyakorlatioktatds-vezet8 a gyakorléhelyek szakmai irdnyitoja, és az ott folys oldato-neveld munka
feleids vazeldjs.

A lagimézmények igazgatdhelyetteseinek és gyakorlatioktatie-vezetinel feladal- és hatdskérat a
tagintézmények sajdtos szabilveil lefré, a fligazpaté Altal Jovahagvolt tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzik,

14, A munkdltatdi jogkér gyakorldsinak rendje

A fdigazgatét és a kancelldnt a szakképzésért &s felnbttképzdsér felelds miniszter hizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatérozott idére, illetve vonja vissza mepbiz4sat. A fGigazgat6 és a kancellar felett sz
egytb munkaltatéi jogokat az NSZFH elnske gyakorolja.

A szakmai fligazgatd-helyettes tekintetében a fBigazgatd, a gazdasdgi vezetd tekinteiéhen pedig a
kancellar gyakorelja a munkéliaidi jogksirdket,

A foigazgatd a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfeleld mitktdésésrt felels. Ennek
keretében gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai targyat oklatdk, a neveld, oktatd munkal kizvetleniil
segitd munkakdrben foplelkoztatottak és a pedagdeial szakmai munke koordindcidjdt végzd dolgozik
lekintetében & vonatkozd jogszabélyokban a f8igazgatd szémérm meghatdrozott munkaltatsi Jjogokat,
valamint & megbizasi jopviszonnyal kepesolates, a megbiz6t megilletd jogosultsagokat,

A fBigazgatd sz (5a) bekezdésben mephatérozott foglalkoztatottak illetményének, illetve meghizdsi
diianak megéllapitdsara a kancelldr egyctértésével jogosult.

14.1. Az irdnyitdse ald tartozd foglalkoztatottak tekintetében a féigazgatd vagy a
kancellir

a)  dbnt a kdzalkalmazotti és 2 munkavallaldi jogviszony létesitéséré és megsziinletésérdl,

b)  dont a meghizdsi jopviszony Iétesiléséril] és megsziintetéséril,
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c)
d)
e)

D

h)
i)
il
k)
I3

1)

0)
p)
q)

14.2,

a)

a8n1 a teljes vagy részmunkaidés foglalkozlatdsrl,

munkaltaldl igazolist ad b,

delegélia & pedagdgusmindsitd viesga-, illetve eljdras sorén a tagintézmenyi bizollségi
legol,

cint a tavollét engedélyczéserdl,

gondoskodik a munkek#r leirasok elkészitésérsl,

ellendrzi a munkavégzdst, (eljesitményértékelést véges,

cllaya a munkaszervezéssel kapesolatos feladaiokat, a munkavégzésre vonatkazaan
utasitést ad Id,

domt az éves tovabbképzési tery alapjan a tovéhbképzésen vald részvételrsl,

gondoskodik a pedagdgusok mindisitd eljdrdsra torénd Jelentkezésének rogzitéstril,

dént a tilmunkarol illetve a helyettesités elrendelésérsl,

engedelyesi a kikillderéseket,

dint a szabadsagoldsi, @ fizetds nélidili szebadsdg igénybevételére vonatkozo
kérehnekrsl,

dint a jutalmazéisrdl,

dént a dolgozdi kedvezmények, juttatasol targyaban benyiijtott kérehmekrdl,

Javaslatot tesz a kitlintelésekkel kapesclathan a szakképzesert €s felndtiképzésén felelss
miniszter ltal sz okiatdsért felelds minisater részére.

Az igazgatd #truhdzott hatdskirben pyakorolt munkaltatdi joghkiire kiterjed
kiilinfisen a kiivetlrezfkre

javaslaliélel az igazgatthelyeties, illetve a gyakarlatioklatds-vezeld személvére 2
neveldtestiilet véleményezési jogAnek megtartdsa mellelt,

javaslanétel telies vagy részmunkaidGs foglalkoztatdsra, hatdrozott vagy hatdrozatlan
idejii jogviszony lélesitésére,

munkiliatdr igazoldsok aldirdsa,

a nem pedapdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakéri besoroldsa,

az alkalmazotiak dtsorolasa,

@ pedagbgusminlisité vizsga-, illetve eliiris sordn a tagintézményi  bizottsdpi tag
delegélisa,

szabadsdg engedélyezése az elfogadott szebadségoldsi terv alapidn, javaslatot tesz a
fizetés nelkilli szabadsdg igénybevételére vonatkozd kérelmekrol,

tavollét enpedélyezése,

munkakiri leirdsok ellészitése,

a munkavégzés ellendraése, érickelése, teljesitményérékelés,

a munka szervezése, 8 munkavégzésre vonatkozd utasitds kiadésa,

Javaslattétel az éves tovébbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,
Javaslatiétel a kancellémak a tilmunkérol, illetve a helyeitesités elrendelésérdl,

a belfbldi kikilldetések engedélyezdse a kancelldr egyideji tdjékoztatasa mellett,
Jjavaslattéte] a fdigazgatd felé a tagintézményi dolgozdk jutalmazdsara, és kitiintetésére,
javaslaitétel a figazpato felé, a dolgozol kedvezmények, juttatdsok targyaban,
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15. A mitkédés rendje
15.1. Adatszolgéleatds
A foigazgald és a kancelldr & centrum kdzponti munkaszerveseténck rendszeres és soron kiviilz
feladatai, adatszolgaltatdsi kotelezeltségei (eljesitése érdekében a taginigzményekidl azonnali
téjékoziatést, adatol kérhet, amely kérésnek = tagintézmenyek kitelesek haladéktalanul eleget
tenni.

A [Sigazpatd ¢s a kancelldr (vlelds a centrum kiiznevelési, pazdilkodési és adatszolgaltatasi
feladatainak jogszer(l és Glemezett végrehajtésadrt.

15.2. Utusitis
A fSigazgatd és a kancellér az igazgatd részére — & funkciondlis irhnyitis korében — kiizvetleniil
adhat utasitdst.

Az ulesitds végrehajtdsal — ha sz ulasiids: add kifejezetien ellentétesen nem rendelkezik .- a
szolgalati Ut megtartasdval kell teljesitent,

Halaszthatatlanul siirpfs Gigvelben az intézkedésekben tavalléte miatt akadilyozotl felsttes
vezeld egyelérteseél telefonon vagy elektromikus tton kell beszerezni, Bnnek meglorténtél az

.....

ligyiraton fel kell tintetni, és az figyiratot haladéitalenul a felertes vezetShos kell eljuttatni.

I5.3. A kiadmdnyozds rendje
A kiadményozis zz lgyben 5énd kézbenss intézkedésre, crdemi domtésre, valamint kiilsg
szervnek vagy személynek cimzert irat kiadéséra ad felhatalmazdst. A kiadményozdsi jog
magaban foglalie az intézkedésl, a kizbenst intérkedést, g dontést, a dintés kialakitdsanak,
valamint az irat iratirba helyezésének jopét. A kiadményozotl iret tartalmaén és alakisdgdén a
kadményozd felzlds,

153.3.1. A centrum f8igazgatddnak hatdskBrébe terlozd igyek kiadményozdja a f6igazgatd. A
Thigazgatd téavolléte vagy akaddlyortatisa esetén az intézkedés: igenvld Ugyekben a a
szekmal fGigazgato-helyettes gyakorolja a kizdmanyozés: Jjogol.

15.3.2. A centrum kancelldgjdnak hetéskirébe tartozo ugyek kiadminvozdja a kancelldr. A
kancelldr tdvolléte vapy akadélyoztatdse csetén az intézkedést 1genyls lpyekben a
gazdaségl vezetS, azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezetd pénziigyi
ellenjegyz8ként jar el 2 kancellir helyett g HR osztaly vezeilje gyakorolja a
kiadményozasi jogat.

15.3.2. Az igazpatt a hatdskorébe lartozé ligvekben lzadmanyoz.
15.3.4. Az atruhizott kiadmanyozési jog tovabb nem ruhézhatd.

153.5. Az Innovéeiés & Technoldgiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiilda
megkereséseket, kérdésekel a fBigazpatd és a kancelldr egyiltesen kiadmanvozza, Az
irinyitd szerv részére Int megkeresésekel ez  Innovicids  és Technologiai
Minisztériumnak efmezve, azonben a kbzepirdnyitd szerven — az NSZFH-n — keresztiil
szikséges megkiildeni,

15.3.6, Azokban 2z lgyekben, amelyek foigazgatdi hatdskardbe tartoznak. azonban pénziigyi
vonzatuk is van, a kiadményozést a figezeatd és a kancelléir kdzéisen végzi. Dlyen
dgyek kiltingsen a kbvetkezdk:

a) beiskoldzési tervek, szakmaszerkezetiel, képzés inditdssal kapesolatos tigvek
b) atszervezéssel kapcsolatos ligyek
€) teinditképzessel kapesolatos dokumentumok
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d) lelnditokiatds tdmogatdsinak elssamoldsival kapcsolatos ligyek,

15.3.7 Azokban az fipyekben, amelyek a karcelldr hatiskérébe tartoznak, zzonban egyben
szakmal vonatkozasd is, a kiadméanyozast a {Sigazgaté és a kancelldr kdzdsen vépzl,
Ilyen tigvek killondsen 2 kivetkezik:

a) projekick elokésziidss, szakmai tartalmanak = meghatérozdsa, szakmai megvalositass
b} infrastruktia és az eezkdzdllomany fejlesztéseével kapesolatos ligvek,

A munkavégzés dltalinos szabdlyai

16.1. A mlkédés 4ltalinos rendje

A centrumnak rendelkeznie kel] a feladatol eliatésihor sriiksdpes személyi, dologi és pénziigyi
feliételekkel. A taginiézmény a fenntarid szerv &ltal biztasitoll forrds, valamint egysl beveteles
alapién gendoskodik feladatainek elldtdsarel, A tagintézmény fonntartdsi és mikddas; koltségeit
82 Evente Gsszedllitott, és a fenmtartd Altal megallapitott kiiltségvetds tartalmazza.

A tagintézmény milikddésédvel kaposolatos ddntések clbkészitéseben, vegrehajtiséban  és
cllenfirzésében részt vesanek 3 pedagdgusok, a tanuldk &s a sziilok, illetve képviselaik,

A tagitézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céld mozgalom, vagy parthoz két6ds
szervezet nem mukddhet, tovibba az alstt az d§ alau, amig az iskola cllétja a gyermekek,
tanuldk feligyeletét, part vagy parthoz k6tSd8 szervezettel kapesclatba hozhats politika; céld
tevélenység nem folytathato.

A fagintézményben, tovibbd sz intézménven kivil 2 tamulék részére szervezetel
rendezvényeken tilos a szervezelre kéros élvezet] cikkek &rusitdsa, fogyasztésa,

Az altalinos munksrend a centrum sxékhelyén, illetve tagintézmenyeiben eltérd médon is
kialakithaid.

16.2. Egviittmiikodési kiitelezettség

A centrum valamennyi vezeldje & munkatdrsa kételes a feladatok végrehajtiséban
egylitimiikédni. A tagintdzmények kézéti egyliimiikédés kialakitésdért a centrum {digazpaldia
€s az igazgardk a felelések.

A foigazgatd és 2 kancelldr az dsszetett megkdzelitést, és 16bb szakteriilet szoros
egylttmikddését igénvld feladat elvégzése érdekében a feladatkBritkben érintett vezetdl, és a
targykir szerint illetékes referens egyiittmikbdésével megvalésuld csoportos munkavégzést
rendelhet el

A eseportos munkavégzés sordn a feladatkérikben érintett vezetket és a targykdr szerint
tlletekes referenseket a komplex feladat megfeleld hatdridSben téréns elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiiksdési ktelezetisés és felelésség terheli.

A centrum jogi képviseletének elldtésaén felelds referenssel, vagy kiils§ jogi képviseldvel &
centrum valamennyi szervezell egyséee kiteles egyittmiikédni,

16.3. A centrum képviselete

A centrumot a fGigazgatd képviseli,

8
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A kaueelldr a szakképzési centrum vezelGjeként és képviseldieként jar el & vonatkozd
Jogszabalyckban meghatdrozott és jelen SEMSZ.ben reszletezen feladatai tekimeréhen

A centrumotl a minisztérumck &5 mas kozponli kézipazpalési szervek fele, 1ovabbs az
onkorményzatokkal és a térsadalmi szervezetekkel vald kapesolatokban 2 fdigazgalt mellett a
seneelldr, 2 szzkanai [igazgatd-helyeltes, az igazpatd. valamint mas alkalmazoll is képviselliati,

A centrum birdsagok és a halosagok efdu Jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasdér feleltis
referens, vagy a f8igazgatd és a kancelldr dltal megbizot! kiilsd jogi képviseld latja el.

Az Furdpat Unid dltal térsfinanszirozot projektek eldkészitése sordn & comrmuim képviseletdt a
belsd szabilyzatokban kijeldlt vezetd, alkalmazort latja el E projektek mepvaldstidsa sordn a
[Bigazpatd és a kancelldr a projekralapitd dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrd],

Nemzetkdzi programokon, protokolleseményelen, velamint a civil szerveretekkel és az
érdekképviseleti szervekiel vald kapesolattartas tekintetében a centrumn képviscletére a
fentickben meghatérozot rendelkezések az iranvadak.

A lagitézmény képviceletére o hatdskérébe tariozd lgyekben az igazgatd jogosult.

A képviselet részletes szabalyait = centrum kiilén szabélyzala, a szervezeli egysépek tigyrend;er,
valamunl & munkakéri leirdsok hatédrozzak meg.

16.4. A sajtéval vald kapesolattartds rendje
A sajtoval valo kapesolattartdsre & centrum {Bigazpatéja és a kancellar Jogosult, e jogesultsagét
eseti jelleggel az igazpatdra dtruhbzhatja.

A sajtd tajckostatisdval Lapesolatos eljards részletes szabalyait a Sajtokapesclati s
kommunikdcids szabélyzat hatdrozza meg,

16.5. A belyettesités rendje

16.5.1. A fdigazgatdt tévollétében vapy akaddlyoztatdsa eserén o szakmai [Sigezgats-helyettes
helyettesiti, ha a Figazgatoi lisziség betdltetlen, & szakmua; [bigazgatd-helyeites
pyakorolia a fSipazpatéi feladat- és hatdskordket. A szakmai f8igazpato-helyettes
feladatait tAvolléte vagy tartds akadalyoztatsa esetén a foigazpatd l&tia el,

16.5.2. A kancelldrt tévollétében vagy akadilyoziatiasa esetén a gazdasdgi iigyekben a
gazdasdgi vezetS, azokban az esetekben, amikor a gazdasdpi vezetS pénziigyi
ellenjepyzdkeént jar el a kancelldrt & HR osztaly vezetSje helyettesiti. Ha a kancellin
tisztség betdlietlen, a foigazgatd gyakorolja 2 kancellari feladat- és hatiskérsket.

10.53. Az ipazgatdk helyettesitdsi rendjét a tagintézmények sajdtos szabdlyait leirs, a
figazgatd és a kancellér dltal jovahagyort tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

16.5.4. A centrum vezeifinek helysttesiiése sorén a helyettesilést ellatd vezets vagy Ugyintézo,
a figazgald vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd dltal hasznalt levélpapiren,
vagy egyeb iraton, a {Uigazpaté vapy kencellar, ilietve az érintet: szervezeti egység altal
haszndlt bélyegad lenyomaténak hasznélataval, a fGigazpatd vagy kancelldr, illetye a
helyettesitett vezetd neve felelt sajat aldirdséval, és a figazgalo vagy kancellar, illetve a
helyertesitet! vezel neve utén pedig ,,h” beld feltiintetdsével Jelzi, hogy a2 adott tigyben
helvettesitSkent 14rt el
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16:5.7

. A helyettesités magéban 1 oglalja a kMadmdanyozasi jog gyakorldsénak helyettesitését is.

- A helysttesités rendiének részletes szabalyail a centrum, illetve a taginiézmenyek
tigyrendjc tartalmazza.

- AZ egymast helyetlesité munkakorok megneverdsét g dolgozdk munkakér leirdsanak
tartalmaznia kell,

- A fBigazpatd vagy kencellar helyetlesiiése sordn lehetdség szerint — a fBigazgatdval
vagy kancellirral clfzetesen egyczietendd a kiadmanyozésra kerilo irat, Amennyiben
erre nincs méd, upy a kiadminy a kikiildésével egyidefileg megkildendd a figazeaie
vagy kancellar e-mail cimére, vagy a fBigazpatd vagy kancelldr akadélyortatasinak
megsziinesct kovetben soron kivill bemutatanda,

- Amennyiben az érintett munkakér betolietlen, az adott munkekdr elldtdsdra az
Ugyintézdt, vagy a munkavallajét ez érintett szervezell egysée vezetbje, illetve a
centrum {Sigazgatdja vagy kancellar jeldli ki

A centrum ivdnyitdsa, a centrum kigponti munkastervezetén beliili és azon kfvili
kepesalattartds médja, sabilyai, o tagintégnénnyel vald kapesolattartds rendje

17.1. A centrum irdnyitdsa

114

17.1.3

- A centrum kizvetlen irfnyitd szerve az Innovdeids & Technoldgiai Miniszténum,
valamint — 14 trobdzon kézepirinyitor hataskérben — az NSZFH. Az irAnyité szervvel =
kapesolatol 8 f8igazgatd és a kancellar tarta,

- A centium tagintézményeivel a kapesolattartss szemeélyes lehetGségét a legaldbb havi

rendszerességgel, rotdcios alapon tartott vezetdi ériekezlet biziositja, amelyeken a
centrum vezetésén és az igazpatdlon 4l a felmeriils tigyrend tekintetében érintett
kollépék is részt vesznek. A fBigazgald és a kancellir engedélyével a vezetés megfelels
tagjaival tematikus ériekezlet is szervezhetd.

- A centrum feladatainak Gssaehangolt ellatdsa érdekében a vezetlk kotelesek egymdssal
egylittmiikodni, egymdst rendszeresen tdjekoztatni, valamint szilkség  szerinl
egyezleteseket tartani.

17.2. A centrum k&zponti munkaszervezetén beliili kapesolattartds férumai

2)
b)
&)

d)

vezeldi értekezlet, amelynek résztvevsi: a fGigazgatd, a kancelldr, a gazdasagi vezets, és
@ szakmai [Gipazgatd-helyeties,

fBigazgatdi érickezlet, amelynck résztvevdi: a fdigazgatd, a kancelldr, 8 gazdasapi vezetd,
a szalonai fBigazpatd-helyettes, valamint = szakmai referensel,

munkatérsi értekezlet, amelynek résztvevéi: 2 centrum kiizponti munkaszervezetének
minden munkatirsa,

gerdnsdgl értekerlel. amelynek részivevsic o kancelldr, a pazdasigi vezet§, valamint a
gazdasagi feladatok ellétésaért felalds referensek,

szaimai ériekezlel, amelynek részivevdic 2 fiigazgatd, & szakmai fGigazgatd-helyeties,
vagy a lemafelelds szekmai referens, valemint a szakmai referensek,

szakmai-gazdasigi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kiizos felelGsei.
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17.3. A centrum kdzpunti munkaszervezete s a tagintézmények kizotti kapesclatok
vendje
17.3.). A gazdélkodast érintd terileicken a gazdaségl vezetd kézvetlen irdnylds jogkérrel
rendelkezik. A centrum gazdélkodédsinak megfeleld és hatékony ellitdsa érdekében a
pazdasagl wvezel® kbBzvetlen iényilassal feladatellétédsra  bevonhat tagintézméni
munkatérsakat az igazgatoval 6riént elézetes egyeztetést kiverden

17.3.2, A szakimai [Gigazpald-helyettes a [Gigazgaté megbizdsibdl az 4ltala meghatirozoll
teritleteken s feladatok  esetében  kiizvetlent] irdnyitja a tapintézményekel és
osszehangolja munk4jukat,

17.3.3. Annsk érdekében, hogy minden lényeges informéeid eljusson a tagintézmeényekhez, a
szakmwi  [Oigazgato-helyeltes, és a gazdasdpi vezeid folyamatosan tajékoziaya a
tagintézménycket, eljultatia szémukra a  mikédésik szempontjabol  fontos
dokumentumokat, adetekat, valamint belsé képzéseket szervez,

17.3.4. A kepesolattartds férumai:
© 1gazgatdi eriekezlet, amelynek résztvevéi: a fbigazpatd és a kancelldr, valamint az
igazgatdk, az érrekerleten részt vesz a pazdasigi vezetS, és a szalomal [Gigazpatd-
helvettes is,
© Kkibdvitetl igazgardi értekezlet, amelymek résztvevdi: a fBigazpald és a kancellar,
valamint az igazgatdk, az értekezleten részt vesz a gazdasdpi vezetd, o szakmai
[8:igazgato-Lelyotics, @ szakmai referensek, valamint a miszaki és/vapy iizemeltetssi
referens,
* gazdasdpi értekezler, amelymek résztvevdi: g gazdasdgi vezetd, valaminl a gazdasig
tertileten dolpozd munkatdrsak,
17.3.5. Minden eérickezleird] iktatott. részletes Jegyztikonyvel kell késziteni, amelybdl =
fenntartéra réibblst terhel megéllapitt esetekben az NSZFH-t a kijeldit referensen
keresztiil — minden esetben t4jékoztatni kell,

17.3.6. A szakképzée szempontjabél kiemelt terlileteken, valamint a nevelés/okiatds és
tarligyigazgalds tagintézményel kézdili azonosan JO szinvonalon (ériénd megvaldsitdsa
erdekében a fGigazgatd ds a kancelldr centrum-szintfi frumokat hozhat létre, melynek
iranyftoja a fGigazgatd vagy a kancellér, vagy az Altaluk megbizott felelds(ak).

A forumek tertiletel a kévetkezdk lehetnek killdndsen:

a) munkaerépiaci szerepl8kkel és ezek szervezeteivel tiirtént kapesolattartas,
b) dutlis szakképzes, gyakorlati oktatis,

¢) pélysorienticio,

d) pdlyakivelés,

¢) felndttképzés, felnditokiatas,

f) sajétos nevelési igényi tanuldk.

17.4. A tagintézményekkel vals kapcsolattartds rendje

174.1. A lagintézményekkel vald kapcsolattartasért s fBigazgats, a kancelldr, a szalmai
fGigazgatd-helyettes, » pazdaségi vezetd, az igazpatok, és az 1gazgatdhelyettesek a
felelésak.

174.2. A tanév kezdete elétt a7 érintettek egyezietik & tanév £ feladatait, meghatarozzdk azokal
a kizds oélokal, melyeket az adott tandvhen minden tagintézmény szem eldtl tart,

17.4.3. A foigazgaid Ishetdséget biztosit arra, hogy az intézménykszi munkakdzossépek kozos
munkatervekel, eseménynaptart, versenynaptan dolgozzanak ki,
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1744, A centrum kbzponti munkaszervezeicnek & tagintézmenyekkel folyamatos kapesolatot
kell femartama.

174.5. Az igazgaték kotelesek minden f8igazpatdi, kancellari Jogkiimel kapcsolaios fontos
csemenyt, korilmeényl, (ényt id8ben jelezni a [igazgad &s a kancellar felé,

17.5. A tagintézmények egymas kiizdtti kapesolatai
17.5.1. A tagintézményeknek a munkjukat Gsszehangolan kell végerniiik,

17.5.2. A tagintézmények kapesolallartasinak rendjél a taginiézmények sajatos szabalyait leird,
a [Gigazgaid dlial jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak,

[7.6. Kapesolatok kiilsé szerveklkel
17.6.1. A centrum, és ezen belill & tagintézmények a feladatok eredinényes ellitisa érdeleében

rendszeres munkakapcsolaio! tartanak fenn szédmos szervezettel.

17.6.2. A beiskolézés eredményessépinek nivelése érdekében killonés Ligyelmet kell szentelni
4 telepiilés és a régi6 ltaldnos iskoldival tBrténé egyiitimiikadésre.,

17.6.3. A tagintézmeényt a kiils8 kapesolatokban & [igazpatd, és a kancellar képviseli. A
helyettesck €s =z ipazpatdk a feladatmeposztds és igazgatoi eseli mepbizdsok szerint
tartanak kapesolatot & lkiilsd szervekkel.

17.7. Nemzetlibzi kapesolatok

17.7.1. A nemzetkéz kapcsolatok vonatkozisiban 2 centrumot a foigazgatd, a kancelldr, a
szakmai fdigazgatd-helyettes, az igazgatdk vapy mas alkelmazottak képviselilc. Az
igazpatdknak téjékoztatdsi kotelezettségilk van a centrum vezetlscge felé a nemzetkézi
kapcsolatokat illetfen,

17.7.2. A nemzstkdz kapesolatok teriilstel kil&ndsen:

a) az Eurdpai Unid palyézati rendszerdben vald részvétel,
b) testvérvérosi, testvériskolai kepcsolatok,

¢) pedagdgusck szakinai tamményiitiai, tovabbképzései,
d} tanuldk elméleti és gyakorlati képzései,

) szakmai talélkozk szervezése,

f) hatdron atnyild kistérsépi kapesolalok.

17.8. A pyakorlati képzést folytatd szervezetekel, vallalkozdsokkal &5 gyakorlati képzést
szervezokkel torténd kapesolattartis
17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakoriah képzes més szereploinek a pyakorlati
képzés folyamatdban felmeriild felelSsségét és feladatail, az egyiittmiiksdés elveit az
Szt ripziti,

17.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiik6ds partnerck:

g) centrum és tagintézményei,
b) kamarik:
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La) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamardk,
c) gyakorlShelyek, pazdélkode szervezelek, ‘ovabbi parlnerck.

17.8.3. A teriiletileg illelékes kamaratkamarik, valamint a pazddlkodd szervezetelk
képviseldivel elsddlegesen a figazgatd ée a kancellsr 1artja & kapesolator.

17.8.4. A kepesolanartas részletes rendiét a tagintézmények sajatos seabalyait leird, a
ftigazpats és g kancelldr 4ltal jovahagyoll tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
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Jévihagydsi yéradél

A Gybri Szakicépzési Centrum Szervezeti és Mikdési Szzbalyzatit az &llamhaztartisrel sz616 2011,
évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjdban ¢s a Nemzet! Szakképzési és Felndttképzési Hivatalrél szélé
319/2014. (XIL 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1) bekezdés 3. pontjéban foglaltak alapjén jvéhagyom,

Budapest, 2020. ....... 27 AN.2 4h6........nap
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NSZFH/gyszc-bercsenyi/000(

(SMON) 3oudas musfeazoy
TP O7810-0[0AT

yosndodepad

9¢

Fenozeuey]e sndodepad mwan

doso
Hodoss 1sazdeNyEzs e
59 15g1eBzeiATn0e T s9zdapiguray s9
ISETEPONOU[2 g

1 1

SINRA[AY-01REZ310] EUTTRZY

T

Eumnwm_.ah

—3
A

WiuymzeymSe ],

Apizso
RIpopm
52 Ispzieziag

ATRIZ50 WH

A[2s0 TjequuIpzs
59 1A802Up4

)

T

JAUIQEY LTRY[OOLE Yy
52 101RAZRA10,]

Ammizso
aloag

91234 Bysepzeg)

sgzIQuafle
OFoH

T

T

P

et (EELLS |

vfpaqp pazantazs yuodioy wnygus) wp2dayyos 11pdn) p

Y7183 nf 1




(Basg2Q)} 1gIa0uwy € 55 OZERI0) & OljAuRIL rRUDEZS ‘OrESzesi0y © 9IIPIUN) SYITANY I IVINVZS Ty TTIONV $§_E4§w_am

NSZFH/gyszc-bercsenyi/000(

AQEOHO0! m@ﬁﬂ.ﬁg SHIQLIANY YT

11



NSZFH/gyszc-bercsenyi/000( [l

A GYORI 8ZAKKEPZESI CENTRUM SZERVEZETI EGYSEGE!

. A FOIGAZCATO KOZVETLEN HATASKORERE TARTOZO SZAKMAT MUNKAT
IRANYITO SZERVEZETI EGYSEGEK
1.1 Tantigyigazgaiési s szakképzési csoport
1.2, FelnGtloktatasi és felndttképzési csoport
2. SZOLGALTATQ ES FUNKCIONALIS SZERVEZET] EGYSEGEK
2.1, Ffipazpatdi és Kancellari Kabinet
2.1.1. Foigeege1di, kancelldn kiozds titkdrsap
2.1 2. Kommimikacids és rendezvényszervezési csoport
2.1.3. Innovdeids, fejlesziési ceopon
2.2, Projekt oszaly
2.2.1. GINCF 5.2.5 Projekt iroda
2.2.2, GINOP 6.2.3. es GINOP 6.1.3 Projekt froda
2.2.3. Infrastruktira fejlesatési projekick iroda
2.3. Belsd ellenfirzés
2.4 . Huménerdforrds Oszily
24.1. Munkaiigyi csoport
2.4.2. Bérgazdalkodasi csoport
2.5. Beszerzési &g (zemeltetdsi osztély
2.5.1. Beszerzés és kefizbeszerzési
2.5.2. Vagyon-nyilvintartsi és vagyongazdéloddsi csoport
2.5.3. Uzemeltetési csoport
2.6. Pénzlgyi €s szdmviteli osztély
2.6.1. Szdmviteli csoport
2.6.2. Pénztigyi csoport

3. OKTATASI SZERVEZETI EGYSEGEK ( tagintézmények)
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2. fliggelék

Fagyonmyilathezat-téteire kitelegetioh

Az egyes vagvonnyilatkozai-tételi kbtelezellségekrd] sza10 2007, évi CLIT. 1irvényben foplaltak
alapjan az aldbbi jogviszonyban 4116 munkavallalék é kOzszolgalatban All4 szemelyek kiitelesek
vagyonnyilatkozatol tenni.

Evente:

- kancellér,
gazdasagl vezatd,

- lagintézményvezetBk,

- beszerzési és mikddtetési osztaly vezetdje
pénziigyi és szdmvireli és osztaly vezetoje
HR osziély vezetdie
projekt menedzserek
projekt pénziigyi menedzserek

K élévente:

- belst ellendr

- pénziigyi, gazdasdpl ligvintézdssel foplalkozd kozalkalmazotiak
- vagyongardalkodassal foglalkozd kozalkalmazottak

- kbzbeszerzéssel foglalkozd kozalkalmazottak




