Tatabanyai Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. fejezet
1. A szakképzési centrum jogallasa

A szakkepzesi centrum (a tovabbiakban: centrum) a Klebelsberg Intézményfenntartd Koézpont
fenntartisdban miikodd egyes szakképzési feladatot ellatdé koznevelési intézmények
fenntartovaltasaval Gsszefliggd intézkedésekrol szolé 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet,
valamint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartdsaban miikdo egyes szakképzo
intézmények  4tadasar6l, valamint egyes kormanyrendeleteknek a szakképzés
intézményrendszerének atalakitdséval osszefliggé modositésardl szolé 146/2015. (VI 12.)
Korm. rendelet alapjan a szakképzésért és felnéttképzésért felelds miniszter 4ltal alapitott,
szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, kdznevelési intézmény. A szakképzési
feladatot a centrum a tagintézményei 4ltal l4tja el.

2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Tatabanyai Szakképzési Centrum

b) OM azonosito: 203064

c) Roviditett név: Tatabanyai SZC

d) Angol megnevezés: Tatabanya Center of Vocational Training

e) Székhely: 2800 Tatabanya, Fo tér 4.

f) Levelezési cim: 2800 Tatabanya, Fo tér 4.

g) Hivatalos honlap: -

h) Vezetd: foigazgato

1) Alapito: szakképzésért és felnbttképzésért felelds miniszter

j) Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

k) Alapito okirat kelte, szdma: 2015. augusztus 31., NGM/34165/41/2015.
1) Gazdalkodasi jogkor: 6nalldan gazdalkodo6 koltségvetési szerv

m) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

n) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar

o) Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szdm: 10036004-00335539-00000000
p) Adészam: 15832214-2-11

q) Statisztikai szamjel: 15832214-8532-312-11

r) PIR térzsszam: 832210

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

3.1. Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas
3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
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082043
082044
092150
092211
092212

092221

092222

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli tanuldk gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai

Kézismereti és szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskoldkban

Sajatos nevelési igény(i tanulok kdzismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz0 iskolakban

Sajétos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban

Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai
elméleti oktatasaval Gsszefliggd miiksdtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefiiggd
mitkodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaer6-piaci feln6ttképzéshez kapesolodd szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
Pedagogiai szakszolgaltaté tevékenység miikddtetési feladatai
Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység:

A szakképzési centrum véllalkozasi tevékenységének fels6 hatdra a koltségvetési
szerv modositott koltségvetési kiadasi eliranyzatainak a 30 %-a.

4. A centrum tagintézményei, telephelyei, alapitvanyai, azok székhelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime

Tatabanyai SZC Balassa Balint 2500 Esztergom, Szent Istvan tér 7-9.
Gazdasagi Szakkozépiskolaja és 2500 Esztergom, Szent Istvan tér 5.
Szakiskoldja 2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2.

Tatabanyai SZC Géza Fejedelem Ipari 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.

Szakképz6 Iskoldja 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 22.
Tatabanyai SZC Széchenyi Istvan 2900 Komarom, Téncsics Mihély u. 75.
Szakkozépiskoldja és Szakiskolaja

Tatabanyai SZC Kultsar Istvan 2900 Komarom, Klapka Gyorgy 1t 56.

Szakkoézépiskolaja és Szakiskolaja
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Tatabanyai SZC Alapy Gaspar
Szakkozépiskolaja és Szakiskolaja
Tatabanyai SZC Miiszaki
Szakkozépiskolaja

Tatabanyai SZC Fellner Jakab
Szakképz6 Iskolaja

Tatabanyai SZC Mikes Kelemen Feln6tt
¢s Ifjiisagi Gimnaziuma,
Szakkozépiskoldja és Szakiskolaja
Tatabanyai SZC Kossuth Lajos
Kozgazdasagi és Human
Szakkozépiskolaja

Tatabanyai SZC Kereskedelmi,
Vendéglato és Idegenforgalmi
Szakkozépiskoldja és Szakiskolaja

Tatabanyai SZC Szent Imre
Szakkozépiskolaja

Tatabanyai SZC Hamvas Béla
Szakképz6 Iskolaja

Tatabanyai SZC Bénki Donét
Szakkozépiskolja és Szakiskolaja
Tatabanyai SZC Blathy Ott6
Szakkozépiskolaja, Szakiskolaja és
Kollégiuma

Alapitvany neve

2900 Komérom, Tancsics Mihaly u. 73.
2900 Komarom, Haga Laszlo u. 1/A
2800 Tatabanya, Réti u. 1-5.

2800 Tatabanya, Széchenyi utca 20.
2800 Tatabanya, Pilinszky J4anos u. 3.
2800 Tatabanya, Vagohid utca 2-4.
2800 Tatabanya, Béke utca 8.

2800 Tatabanya, Posta utca 6.

2800 Tatabanya, Cseri utca 35.

2800 Tatabanya, Ko6s Karoly utca 17.
2800 Tatabanya, Ko6s Karoly utca 17/A.
2800 Tatabanya, Aradi Vértanuik tere 12.
2800 Tatabanya, Gal Istvan lakételep 401.
2500 Esztergom Foapat u. 1.

2840 Oroszlany, Asztalos Janos utca 2.

2870 Kisbér, Batthyany tér 2.
2870 Kisbér, Dobi Istvan utca 1/b.
2890 Tata, Hosok tere 9.

2890 Tata, Bercsényi utca 7.

Alapitvany székhelye

Feladata az

- Jf

A centrum feladata és hataskore

alapitd  okiratban

meghatarozott

tagintézmények

nevelési-oktatasi

tevékenységének irdnyitdsa, szervezése, valamint 6nallé gazdalkodasi tevekenységet folytatva
biztositani:
a) amunka-erdpiaci igényeknek megfelel6 képzési szerkezet kialakitasat,
b) a tagintézmény zavartalan miikddésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a
jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
¢) abeiskolazas sikerességéhez sziikséges pélyaorientécios tevékenység feltételeit,
d) az aktiv szerepvillaldst a felnéttoktatdsban és a felndttképzésben.

6. Létszamkeret

A mnemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 61. § (3)
bekezdése alapjdn, a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak
jogallasdrol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
veégrehajtasarol szolé 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendelet 35. § (1) — (2) bekezdése szerint.

II. fejezet
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7. A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezeték kozotti feladat- és
hataskormegosztas

7.1. A centrum szervezeti felépitése:

7.1.1.

7.1.3

A centrum tdbbeéli koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén
mikod6é kozponti egységbdl (a tovabbiakban: a centrum kozponti
munkaszervezete), és a tagintézményekbol 4ll.

2. A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen

szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozétt — onalldan végzd szervezeti
egysége. A tagintézmények szakmai tekintetben onallésagot élveznek a
centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantalnak.

A centrum kdzponti munkaszervezete a centrum miikodésével kapcsolatos,
kiilénosen a

a) szakmai (tanligy-igazgatasi),
b) pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,
¢) miuszaki/lizemeltetési,
d) vagyongazdalkodasi,
€) projekt (palyazati)
f) beszerzési/kozbeszerzési,
g) huménert6forras-gazdalkodasi,
h)  jogi,
1) titkarsagi
feladatokat latja el.

7.2. A centrum vezetése:

T.2:d.

122

T3,

7.2.4.

A centrum €lén a féigazgato all, helyettesei a szakmai foigazgato-helyettes és a
gazdasagi foigazgatd-helyettes.

A centrum tagintézménye €lén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban:
igazgatd) all, helyettese az igazgatd-helyettes.

A fOigazgatét €s a gazdasagi foigazgatO-helyettest a szakképzésért és
felndttképzésért felelés miniszter bizza meg,

A gazdasigi fOigazgaté-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat — a
gazdasagi féigazgato-helyettes magasabb vezetdi megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa joganak kivételével — a foigazgatd gyakorolja.

A szakmai foigazgato-helyettest a centrum féigazgatoja nevezi ki.

A centrum tagintézményének igazgatdjat a foigazgatd az oktatasért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

A tagintézményben altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes és
nevelési-oktatasi igazgatéhelyettes nevezhet6 ki.
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128,

A tagintézmény igazgatOhelyettesét/igazgatohelyetteseit és  gyakorlati

oktatasvezetdjét — az igazgato javaslata alapjan — a centrum foigazgatoja nevezi
ki.

A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek megjeldlését a 2. sz fuggelék
tartalmazza.

8. A féigazgato felelosségi kire, feladat- és hataskore

8.1.A foigazgato felelds:

a)
b)

g)

h)

i)

k)
)

a centrum, valamint a centrumot alkot6 valamennyi tagintézmény térvényes
miikodéséért, gazdalkodasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megorzéséért,
hiteles nyilvantartasaért,

a centrumot alkoto tagintézmények pedagdgiai munkajaért,

a centrumot alkotd tagintézmények nevelétestiiletének vezetéséért,

a centrumot alkotd tagintézmények nevelGtestiiletének jogkérébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert megszervezéséert és
ellenérzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a centrum miikédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a centrumot alkoté tagintézmények nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez
igazodo6, méltd megszervezéséért,

a centrumot alkotd tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezéseért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot
alkoto tagintézményekhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkot6 tagintézmények nevelé és oktatd munkéja egészséges €s
biztonségos feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonb6zoé szervezetekkel (kiilondsen: iskolaszék, a munkavallaléi érdek-
képviseleti  szervek, diakonkormanyzatok,  sziil6i szervezetek) vald
kapcsolattartasért, a veluk torténé egyiittmiikodésért,

a centrum szint{l, valamint a tagintézményi szabélyzatok elkészitéséért,

a centrum kozponti munkaszervezetének személyi juttatdsai, az azokhoz
kapcsolodd  jarulékok és egyéb  kozterhek eléiranyzataival  torténd
gazdalkodasért,

a mikdodtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az 1) pontba nem tartozd, a
centrum kozfeladatai ellitdsahoz sziikséges egyéb eléiranyzataival torténd
gazdalkodasért.
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8.2. A féigazgaté feladat- és hataskore:

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

b) dont a centrum és tagintézményei mikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas személy, vagy szerv hatéskorébe,

¢) keépviseli a centrumot,

d) az igazgaté kezdeményezésére a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat a tagintézményben végzett neveld és oktaté munka,
egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel térténd értékelése
c€ljabal,

€) az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény
alkalmazottai, a didkok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban 4116 partnerek
bevonaséval,

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

g) el6késziti a fenntarté részére a masodfoki dontést az igazgatd altal hozott
tanuloi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével,
megszintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozéssal benyujtott kérelem tekintetében,

h) gyakorolja a kételezettségvallalasi, kiadméanyozasi jogokat,

i) kialakitja a centrum és a tagintézmények belsé szervezeti strukturajat,
szabalyozza a bels6 munka- és hataskrmegosztast, Osszehangolja a szervezeti
egységek €s aldrendelt vezetdk munkajat,

j) megtervezi a kdvetkezo id8szak munkéjat, ellendrzi és értékeli a folyé feladatok
végrehajtasat,

k) elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovdhagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelel gazdalkodasrél,

1) megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznaldsat a szabad
kapacitas terhére,

m) a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott
vagyon alakuldsarol beszamolot készit a fenntarté részére,

n) kapcsolatot tart az alapitd szervvel, a telepiilési 6nkormanyzatokkal és egyeb
szervekkel,

0) belsé szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal
biro, jogszabéilyban nem szabalyozott kérdéseket,

p) a centrum SZMSZ-ében felsorolt jogkordket Osszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-ében meghatarozott jogkorokkel.

8.3. A fOigazgato a fenti 8.2. pont szerinti feladatai kdziil az igazgatora ruhazza at:

a) atagintézmények nevelGtestiiletének vezetését,

b) a munkéltatdi jogkérdk gyakorlasit a tagintézmeények kozalkalmazottai,
munkavallaldi tekintetében a jogviszony létesitése, Jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkérok kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését
az igazgatd kezdeményezi a féigazgatonal,

¢) a bizonyitvanyok és tanusitvanyok aldirdsénak jogat a kiadmanyozasi és
iratkezelési szabélyzatnak megfeleléen.

8.4. A fOigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
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a)
b)
c)
d)

a gazdasagi féigazgato-helyettes,

a szakmai foigazgatd-helyettes,

az igazgatok,

a centrum kozponti munkaszervezetének titkarsagi feladatait ellaté munkatérsa.

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

9.1. A gazdasagi foigazgato-helyettes felelds:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

g
h)

i)
1)
k)

D
m)

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)

a tagintézményenkénti bontast is megjelenité koltségvetési terv elkészitéséért,
annak teljesitéséért,

az adott évi koltségvetési elSirdnyzatok felhasznaldsira vonatkozé eldirasok
betartdsaért, a szabalyszeri gazdalkodasért,

a koltségvetési beszamold jelentések, és a feladatkdrét érinté adatszolgaltatiasok
valodisagaért, helyességéért, teljeskoriiségéért, és azok hataridSben térténd
elkészitéséért,

a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok eléirdsainak és a hatélyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodasi miikddtetéshez sziikséges adatokat biztositd vezetdi
informdci6s rendszer kidolgozaséért,

a feliigyelete ald tartozo tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolédo feladatellatasanak ellendrzéséért,

a tagintézmények éltal palyazat utjan, vagy mas maédon elnyert pénzeszkdzok
szakszer(, a célnak megfelelé felhasznalasaért,

a hazai és nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamoldk, kiilonbozo
adatszolgaltatasok hataridoben torténd elkészitéséért,

a beszerzési ¢és kozbeszerzési eldirasok betartasaért,

a gazdasdgi-miiszaki ellatasra vonatkozé szabalyzatok elokészitéséért,

a centrum konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi tevekenységének
ellenérzéséért, a bizonylati rend jovahagyasaért,

a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eléirds szerinti, és naprakész
vezetéséért,

a hatdlyos jogszabalyok altal el6irt bevallasok és jelentési kotelezettségek
hataridoben t6rténé elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

az anyaggazdélkodas rendjéért,

a leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

az anyagi eszkozok és miiszaki feltételek biztositasaért,

az engedelyezett létszamkeret és béralap szabélyos felhasznéalaséért,

a szemelyi juttatdsok hatdriddben torténé szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellenérzéséért,

u) jogszabaly vagy a féigazgato altal hatdskdrébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.
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9.2. A gazdasagi foigazgato-helyettes feladat-és hataskore:

a) A foigazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett elldtjia a centrum és tagintézményei
muiikodésével kapesolatos gazdaségi, pénziigyi, szamviteli, létszam-gazdalkodasi,
valamint a miiszaki iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a foigazgatd helyettese, ellenérzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi
Jogkorrel rendelkezik,

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

¢) elkesziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, iranyitia a jovahagyott
kéltségvetés felhasznaldsat, valamint elkésziti a mérleget és beszdmold
Jelentéseket,

d) kialakitja és betartja a centrum szémviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartési és
bizonylati rendjét — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

e) biztositja a centrum és tagintézményei mikodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre all6 koltségvetési kereten beliil,

f) el6késziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozé gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

g) ellendrzi a gazdélkodast szabélyozo tdrvények, egyéb jogszabélyok betartdsat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

h) feligyeli és koordindlja, valamint szakmailag irdnyitia a gazdalkodasi
tevékenységet,

1) gondoskodik a gazdilkodds eredményeinek folyamatos elemzésérél és
értékelésérél, valamint biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,

J) koordinélja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

k) ellendrzi és Osszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapesolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

1) pénziigyi, gazdasigi szempontbol ellendrzi a tagintézmény altal Ssszeéllitott
palyazati dokumentéciokat,

m) nyilvantartast vezet a nyertes palyézatokrol, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,

n) gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabdlyban eléirt modon torténd
nyilvanossgra hozatalarol,

o) folyamatos €s id6szaki informéaciokat nyujt a munkaltat6i jogkor gyakorléja felé,

p) figyelemmel kiséri a gazdaségi szabélyzok torvényi és rendeleti szabélyozasat,

q) ellatja gazdaségi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari
Térvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

r) kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a féigazgato altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozési és szakmai
teljesitésigazolési jogkordk gyakorlasat,

s) intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozoan a szabalyszeri
gazdalkodés biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapesolatos
igyvitel terén.

9.3. A gazdasagi foigazgato-helyettes atmeneti vagy tartds akadalyoztatésa esetén a
foigazgato haladéktalanul kételes gondoskodni a helyettesitésérol.
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10. A szakmai féigazgati-helyettes felelosségi kire, feladat- és hataskore

10.1. A szakmai foigazgaté-helyettes felelds:
a) aracionalis gazddlkodas kovetelményét is figyelembe vevd hatékony és magas
szinvonalu szakmai munka iranyitasaért, koordinalasaért,
b) aszakképzés éves munkatervének elkészitéséért,
c) atagintézmények tantargyfelosztasdnak elkészitésért, elfogadasaért,
d) aszakképzést érintd jogszabalyi véltozasok, eldirasok naprakész kivetéséért.

10.2. A szakmai foigazgat6-helyettes feladat- és hataskore:

a) koordindlja és ellentrzi:
aa) az iskolarendszer(i és iskolarendszeren kiviili szakoktatast és szakképzést,
ab) a tagintézmény szakmai akkreditacioit,
ac) a tanuloszerzédések dokumentalasat és az egyiittmiikodési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,
ad) a szakma kivalo tanul6ja versenyek elékészitését,
ae) a tagintézmény feln6ttképzési terveinek megvalosulasat,
af) a felnottképzések id6beosztasat,
ag) a beiskolazas szakképzési feladatait,
ah) az lizemlatogatasok ¢s tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.

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

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

d) gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérol,

e) felligyeli, koordinalja a palyazatok benyujtésat, a szakmai megvaldsitasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,

) ellendrzi a szakoktatok munkajat,

g) feliigyeli a felnSttképzésben részt vevék beiskolazasat, nyilvantartasat,

h) ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,

1) ellendrzi a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartasat,

j) koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

k) koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,

1) ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartésat,

m) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a
szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a
tagintézményekkel partneri  viszonyban éllnak  (hatésdgok, partner
intézmények, kamarak stb.).
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11. Az igazgaté
11.1. Az igazgaté felelds:

a) a tagintézmény pedagégiai munkéjéért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

b) anemzeti és iskolai {innepek munkarendhez 1gazodo, méltd megszervezéséért,

¢) a tanul6balesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egeszségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

d) a tagintézmény neveld és oktatd munkdja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

¢) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi erdek-képviseleti
szervekkel és a diakénkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel vald megfeleld
egylttmikodés kialakitasaért,

f) apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

g) a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséert,

h) a tagintézmény feladatai ellatédséhoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

1) a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

J) atervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kézremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

k) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére elirt, valamint a munka- és
tuzvédelmi és HACCP szabalyzatban eléirt ellenérzések elvégzéséért,

I) a tagintézményi szinti karbantarts, allagmegéve, felujitasi feladatok
feltardsaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

m) a nemdohdnyzok védelmére eléirt torvényi feltételek biztositasaért,

11.2. Az igazgaté feladat- és hataskore:

a) a jogszabélyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgato
iranyitdsa alapjan vezeti a szakmailag 6n4lld tagintézményt,

b) doént minden olyan, a tagintézmény miilkddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe,

¢) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen a tagintézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald
kapcsolattartassal 9sszefliggésben hozott déntések és a feladatkdrébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatérozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja a tagintézmény kézalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi
Jjog tovabb nem ruhé4zhato,

d) koordindlja a tagintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezesét €s ellatasit, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez
kapesolédo feladatait,

e) elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

f) elékésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket,

g) jovahagyésra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovéhagyja a tagintézmény pedagogiai programjat, amennyiben az a fenntartora
nem ro tobbletkotelezettséget,
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1) szervezi ¢s ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

J) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositisahoz
sziikséges — hatask6rébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

k) dont a tanulok felvételével, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

I) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban raruhazott
munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény
kozalkalmazottai és munkavallaléi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat az
centrum beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a foigazgatd részére
a tagintézmény tevékenységérol,

0) véleményezi a féigazgaté hatiskorébe tartozd — a koznevelési intézményt,
illetve az tagintézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a
tagintézményt érintd beiskoldzast, a tagintézményt érinté koltségvetés
tervezést, a palydzatok beadésat, a helyi tanterv és hézirend dsszeallitasét is), e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis iranyitast
gyakorl6 centrum féigazgatoja dltal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

r) Onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatirozott 6nallo
hataskorei tekintetében,

s) az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandé feladatainak
végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint,

t) keépviseli a tagintézményt a hataskdrébe tartozo ligyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatira létesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremlikddik a pedagbgusok tovabbképzési programjinak, valamint
beiskoldzasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasdban, a
gyakornoki rendszer miikdtetésében,

x) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdilkodas érdekében koézremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

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

11.3. Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkorokben az igazgaté nem utasithaté.
12. Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezetd
12.1. Az igazgatohelyettes, az igazgatot akadélyoztatés esetén teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgaté utasitisainak végrehajtasat, az

igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében
eloforduld tigyekben.

12.2. A gyakorlati oktatasvezet6é a gyakorlohelyek szakmai iranyitéja és az ott folyd
oktat6-nevelé munka felelds vezetdje.
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12.3. A tagintézmények igazgatohelyetteseinek &s gyakorlati oktatasvezetdinek feladat-
¢s hataskorét a tagintézmények sajatos szabélyait leiré, a féigazgato 4ltal
jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzéak.

13. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

13.1. A foigazgaté a fentick figyelembevételével:

a) dont a kozalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony létesitésérél,

b) dont a kozalkalmazotti és a munkavallaléi Jogviszony megsziintetésérol,

¢) dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

d) meghatérozza a munkakéri leirdsok tartalmat,

¢) dont teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

f) munkaltat6i igazolast ad ki,

g) gondoskodik a nem pedagégus-munkakdrben alkalmazottak munkakori
besorol4sarol,

h) gondoskodik az alkalmazottak atsoroldsarol,

1) delegdlja a pedagdgusmindsité vizsga, illetve eljards sordn a tagintézményi
bizottsagi tagot,

J) dont tavollét engedélyezésérol,

k) gondoskodik a munkakéri leirdsok elkészitésérél,

1) ellentrzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

m)ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

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

o) gondoskodik a pedagdégusok mindsité eljarasra torténd jelentkezésének
rogzitésérol,

p) dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételrol,

q) dont a tilmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérol,

r) engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

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

t) dont a jutalmazasrol,

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

v) javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnottképzésért
felelés miniszter ltal az oktatasért felelés miniszter részére.

13.2. Az igazgat6 8.3. pont alapjan 4truhézott hataskérben gyakorolt munkaltatéi jogkore
Kiterjed kiilondsen a kovetkezdkre:

a) Javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatdsvezeté személyére
a nevelGtestiilet véleményezési joganak megtartésa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatisra, hatérozott vagy
hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

¢) munkaltatéi igazolasok alirasa,

d) anem pedagégus-munkakdrben alkalmazottak munkakéri besorolasa,

e) az alkalmazottak atsoroldsa,

f) a pedagdgusminésitd vizsga, illetve eljards soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,
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g) szabadsig engedélyezése az elfogadott szabadsagoldsi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h) tavollét engedélyezése,

1) munkakori leirdsok elkészitése,

J) amunkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadasa,

1) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovadbbképzésen vald
részvételre,

m) déntés a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a féigazgato részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a fOigazgatdé részére, illetve véleményezése a dolgozoi
kedvezmények, juttatasok targydban benyijtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgatod részére kitiintetésre.

III. fejezet

A miikodés rendje

14. Adatszolgaltatas

14.1.

14.2.

A f6igazgat6 a centrum koézponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektol
azonnali tdjékoztatést, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni.

A fOigazgato felelés a centrum koznevelési és adatszolgéltatasi feladatainak
jogszeri és litemezett végrehajtasaért.

15. Utasitas

131

15.2.

15.3.

A fbigazgatd az igazgato részére — a funkcionalis iranyitas korében — kozvetleniil
adhat utasitést,

Az utasitds végrehajtisat — ha az utasitist ado kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik — a szolgélati ut megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul stirgés iigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus witon kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az ligyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot haladéktalanul a felettes
vezet6hoz kell eljuttatni.
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16. A kiadmanyozas rendje

16.1. A kiadmanyozds az ligyben torténd kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint kiils6é szervnek vagy személynek cimzett irat kiad4sara ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a
dontést, a dontés kialakitasinak, valamint az irat irattérba helyezésének jogat.
A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felels.

16.2. A centrum figazgatdjanak hatéskorébe tartozo tigyek kiadméanyozoéja a foigazgato.
A féigazgaté tdvolléte vagy akadilyoztatisa esetén az intézkedést igényld
ligyekben a gazdasagi féigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

16.3. Az igazgato a hataskorébe tartozo ligyekben kiadményoz.

16.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

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

17.1.1. A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. A tagintézmény a fenntartd szerv altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. A tagintézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

17.1.2. A tagintézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a
szllok, illetve képviseloik.

17.1.3. A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kitdédé
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla tevékenység nem folytathato.

17.1.4. A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitdsa, fogyasztasa.

17.1.5. Az éaltalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben
eltéré maodon is kialakithato.

17.2. Egytittmiikodési kotelezettség

17.2.1.A centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasidban egyiittmiikddni. A tagintézmények kozotti egylittmiikodés
kialakitasaért a centrum féigazgatdja és az igazgatok a feleldsek.

17.2.2. A fbigazgatd az Osszetett megkozelitést, és tobb szakterillet szoros
egylittmiikodését igénylé feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezet6k és a targykor szerint illetékes referens egyiittmiikodésével
megvalosulo csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
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soran a feladatkdriikben érintett vezetGket és a targykor szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében torténd elvégzése
érdekében kiemelt egyiittmikidési kotelezettség és feleldsség terheli.

17.2.3. A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelés referenssel, vagy kiilsé jogi
képviselével a centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmikddni.

17.3. A centrum képviselete
17.3.1. A centrumot a f6igazgaté képviseli.

17.3.2. A centrumot minisztériumok és a kozponti kézigazgatds mas intézményei felé,
valamint a kozponti hivatalokkal valo, tovabba az Onkormanyzatokkal és a
tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a foigazgaté mellett, a
foigazgatd kijel6lése alapjan a szakmai féigazgato-helyettes, az igazgatd,
illetdleg mas kézalkalmazott is képviselheti.

17.3.3. A centrum birésdgok és a hatésigok elétti jogi képviseletét a jogi képviselet
ellatasaért felelos referens, vagy a foigazgaté altal megbizott kiilsé jogi
képvisel6 latja el.

17.3.4. Az Eurépai Unio6 4ltal tarsfinanszirozott projektek elékészitése sordn a centrum
képviseletét a belsé szabalyzatokban kijelslt vezetd, kozalkalmazott latja el. E
projektek megvalésitasa soran a féigazgaté a projektalapité dokumentumban is
rendelkezhet a képviseletrol.

17.3.5.Nemzetkdzi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil
szervezetekkel, és az érdekképviseleti szervekkel valod kapcsolattartas
tekintetében a centrum képviseletére a 17.3.2 pontban meghatarozott
rendelkezések az irdnyadok.

17.3.6. A tagintézmény képviseletére a hatdskorébe tartozd iigyekben az igazgatd
jogosult.

17.3.7. A képviselet részletes szabélyait a centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakéri leirasok hatirozzak meg.

17.4. A sajtéval valo kapesolattartas rendje

17.4.1. A sajtoval valé kapcsolattartaisra a centrum féigazgatdja jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatéra atruhézhatja.

17.42. A sajtd tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabdlyait a
Sajtokapcsolati és kommunikécios szabélyzat hatérozza meg.

17.5. A helyettesités rendje
17.5.1. A fdigazgatot tavollétében a gazdasigi foigazgato-helyettes helyettesiti. A

féigazgato-helyettesek tavolléte esetén helyettesitésikrdl a féigazgato
gondoskodik.
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17.5.2. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
féigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.5.3. A centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellaté vezetd vagy
ligyintéz0 a foigazgato, illetve a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron
vagy egy€b iraton, a foigazgatd, illetve az érintett szervezeti egység altal
haszndlt bélyegzd lenyomaténak hasznélatdval, a fdigazgatd, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairdsval, és a fdigazgatod, illetve a
helyettesitett vezeté neve utan pedig ..h" betii feltiintetésével jelzi, hogy az
adott tigyben helyettesitdként jart el.

17.5.4. A helyettesités — a munkaltatéi jogkér gyakorlésanak kivételével — magaba
foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

17.5.5.A  helyettesités rendjének részletes szabalyait a centrum, illetve a
tagintézmények tigyrendje tartalmazza.

17.5.6. Az egymast helyettesité munkakodrok megnevezését a dolgozok munkakori
leirdsanak tartalmaznia kell.

17.5.7.A foigazgaté helyettesitése soran — lehet6ség szerint — a fdigazgatoval
elozetesen egyeztetendd a kiadméanyozasra keriilé irat. Amennyiben erre nincs
mod, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejlleg megkiildendd a foigazgaté e-
mail cimére, vagy a féigazgatd akadalyoztatisanak megsziinését kovetben
soron kiviil bemutatando.

17.5.8. Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakdr ellatisira az
ligyintéz6t vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
centrum féigazgatoja jeldli ki.

IV. fejezet

18. A centrum irdnyitisa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és
azon kiviili kapesolattartis médja, szabalyai, a tagintézménnyel valé
kapesolattartds rendje

18.1. A centrum iranyitasa:

18.1.1.A centrum kézvetlen szakmai iranyitéja a Nemzetgazdasagi Minisztérium
munkaerdpiacért és képzésért felelés allamtitkara, valamint — r4 Atruhdzott
hataskdrben — a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (a
tovabbiakban: NSZFH). Az NSZFH e funkciéjat a vezetdin és a kijelolt
referenseken keresztiil latja el. A szakmai iranyitéval a kapcsolatot a
f6igazgato tartja.

18.1.2.A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetOségét a
legalabb havi rendszerességgel, rotaciés alapon tartott vezetdi értekezlet
biztositja, amelycken a centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriild
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tgyrend tekintetében érintett kollégdk is részt vesznek. A féigazgatod
engedélyével a vezetés megfelel tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

18.2. A centrum kdzponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartis forumai:

a) vezetdi értekezlet, amelynek tagjai: a foigazgato, a gazdasagi foigazgato-
helyettes, és a szakmai f6igazgato-helyettes,

b) féigazgatoi értekezlet, amelynek tagjai: a foigazgato, a gazdasagi foigazgato-
helyettes, a szakmai f6igazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,

¢) munkatirsi  értekezlet, amelynek  résztvevéi:  centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatérsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi a gazdasagi féigazgato-helyettes,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelés referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakmai foigazgatd-helyettes, vagy
a témafelelés szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozds
felelosei.

18.3. A centrum feladatainak 6sszehangolt ellatdsa érdekében a foigazgatd-helyettesek
kotelesek egyméssal egyiittmiikddni, egymaést rendszeresen tajékoztatni, valamint
szilkség szerint egyeztetéseket tartani.

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

18.4.1. A gazdalkodaést érint6 teriileteken a gazdaségi foigazgato-helyettes is kdzvetlen
irdnyitasi jogkorrel rendelkezik. A centrum gazdalkodisanak megfeleld és
hatékony ellatisa érdekében a gazdasagi foigazgatd-helyettes kozvetlen
irdnyitassal feladatellitasra bevonhat tagintézményi munkatérsakat az
igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetden.

18.4.2.A szakmai féigazgato-helyettes a féigazgatd megbizasabél az altala
meghatarozott teriilleteken és feladatok esetében kdzvetleniil iranyitja a
tagintézményeket és Gsszehangolja munkéjukat.

18.4.3. Annak  érdekében, hogy minden Ilényeges informacio eljusson a
tagintézményekhez, a szakmai- és a gazdasagi féigazgato-helyettes
folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szimukra a miikdésiik
szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket
SZEIVez.

18.4.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatdi értekezlet, amelynek tagja a foigazgatd, valamint az igazgatok;
az értekezleten részt vesz a gazdasagi foigazgato-helyettes, és a szakmai
féigazgato-helyettes is;

b) kibdvitett igazgatoi értekezlet, amelynek tagja a féigazgatd, valamint az
igazgatok; az értekezleten részt vesz a gazdasagi féigazgato-helyettes, a
szakmai figazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki
és/vagy Uzemeltetési referens; :
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c) gazdasagi értekezlet, amelynek részvevdi a gazdasagi foigazgato-helyettes,
valamint a gazdasagi teriileten dolgoz6 munkatarsak.

18.4.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzékonyvet kell késziteni, amelybol
a fenntartéra tobbletterhet megéllapito esetekben az NSZFH-t — a kijelSlt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

18.4.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és
tanligyigazgatds tagintézmények kozétti azonosan j6 szinvonalon torténd
megvalositasa érdekében a foigazgatd centrum-szintti forumokat hozhat létre,
melynek iranyitoja a foigazgato, vagy az ltala megbizott felel6s(ok).

A foérumok teriiletei a kévetkezok lehetnek kiilonédsen:

a) munkaeré-piaci szereplokkel és ezek szervezetivel torténd kapesolattartas,
b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnottképzés, felnbttoktatas,

f) sajatos nevelési igényi tanulok.

18.5. A tagintézményekkel val6 kapcsolattartds rendje

18.5.1. A tagintézményekkel val6 kapcsolattartdsért a féigazgatd, a fOigazgato-
helyettesek, az igazgatok és az igazgatohelyettesek a feleldsek.

18.5.2. A tanév eldkészitésekor az inditandé osztilyok szamanak ismeretében a
féigazgatod és az igazgatok munkaerd-gazdilkodasi tervet készitenek. Ebben
meghatdrozzak azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd
gazdalkodds és az egyenletes terhelés érdekében kozdsen, attanitasokkal
oldanak meg.

A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzék azokat a
koz6s célokat, melyek az adott tanévben minden tagintézmény szem elétt tart.

18.5.3.A fbigazgatd lehetéséget biztosit arra, hogy az intézménykozi
munkakozosségek kozOos munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart

dolgozzanak ki.

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

18.5.5.Az igazgatok kotelesek minden foigazgatéi jogkorrel kapesolatos fontos
esemenyt, koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgaté felé.

18.6. A tagintézmények egymas kozotti kapesolatai
18.6.1. A tagintézményeknek a munkajukat §sszehangoltan kell végezniiik.
18.6.2. A tagintézmények kapcsolattartasinak rendjét a tagintézmények sajatos

szabalyait leir6, a fOigazgaté altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.
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18.7. Kapcesolatok kiils6 szervekkel

18.7.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmenyek a feladatok eredményes ellatasa
¢rdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szdmos szervezettel.

18.7.2. A tanul6i utanpotlas biztositdsa érdekében kiilonos figyelmet kell szentelni a
telepiilés és a régio altalanos iskoldival torténd egyiittmikodésre.

18.7.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgato képviseli. A helyettesek
¢s az igazgatok a feladatmegosztds és igazgatéi eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

18.8. Nemzetkozi kapcesolatok

18.8.1. A centrum a f6igazgaté, a szakmai foigazgato-helyettes, a gazdaségi
foigazgatd-helyettes személyén, valamint az igazgatékon keresztiil szervezi és
taria fenn a nemzetkdzi kapcsolatait. Az igazgatoknak tajékoztatasi
kotelezettségiik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkdzi kapcsolatokat
illetéen.

18.8.2. A nemzetkozi kapesolatok teriiletei kiilonosen:
a) az Eurépai Unid palyazati rendszerében vald részvétel,
b) testvérvérosi, testvériskolai kapcsolatok,
¢) pedagdgusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanuldk elméleti és gyakorlati képzései,
e) szakmai talalkozdk szervezése,
f) hataron atnyul6 kistérségi kapcsolatok.

18.9. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezokkel torténd kapesolattartas

18.9.1.A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szereploinek a
gyakorlati képzés folyamataban felmeriils felelosségét és feladatait, az
egyultmikodes elveit az Szt. rogziti.

18.9.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikodé partnerek:
a) centrum és tagintézményeli,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) gyakorlohelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

18.9.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdilkodé szervezetek
képviseldivel elsddlegesen a féigazgaté tartja a kapcsolatot.

18.9.4. A kapcsolattartds részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabdlyait leird, a
féigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
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Fliggelékek:

1. Szervezeti abra
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1. fiiggelék

A Tatabanyai Szakképzési Centrum kézponti munkaszervezete
felépitésének abraja
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

a) koOzigazgatasi hatosagi ligyben — Onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;

b) kozbeszerzési eljaras soran — onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult személyek;

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