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A Miskolci Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A szakképzési centrum jogdllasa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felndttképzésért felelos
miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellato kdltségvetési szerv.

2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Miskolci Szakképzési Centrum

b) OM azonositd: 203060

c) Roviditett név: Miskolei SZC

d) Angol megnevezés: Miskolc Center of Vocational Training

e) Székhely: 3525 Miskolc, Széchenyi Istvan utca 103.

f) Levelezési cim: 3525 Miskolc, Széchenyi Istvan utca 103.

g) Hivatalos honlap: www.miskolci-szc.hu

h) Vezet6i: foigazgatd és kancellar — részletesen a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (a
tovadbbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

i)  Alapitd: szakképzésert és felnottképzésért felelés miniszter

j)  Alapitas datuma: 2015. julius 1.

k) Alapito okirat kelte, szima: 2019. jilius 31.; KVFO/61949/2019-1TM

1) A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-350.

m) A koltségvetési szerv fenntartoja:
Innovécids és Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.

n) A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyito szerv:
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

o) Gazdéalkodasi jogkor: 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv

p) AFA alanyisaganak ténye: iltaldnos forgalmi adénak alanya

q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Borsod-Abatj-Zemplén Megyei
Igazgatosag

r)  Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10027006-00335254-00000000

s) Adoszam: 15832056-2-05

t)  Statisztikai szamjel: 15832056-8532-312-05

u) PIR térzsszam: 832056




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

3.1. Allamhdztartdsi szakigazat

853200  Szakmai kdzépfokn oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormdnyzati funkcié szerinti megjelélése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatisa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dlloméany feltirdsa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 felndttoktatis 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényl tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatisdnak szakmai
feladatai

092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatds
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényii tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igényii tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzO iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval dsszefliggd miikddtetési feladatok

092270 Szakképzé iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsival Osszefliggd
miikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint{i OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolédé szakmai szolgéltatasok

096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményekben tanuldk lakhatasanak biztositisa

096040 Kdoznevelési intézményekben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021 Pedagdgiai szakszolgaltaté tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast el6segit6d képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Vaillalkozasi tevékenység

A centrum vallalkozasi tevékenységének fels6 hatira a kéltségvetési szerv moddositott
koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.




4. A centrum tagintézményei, telephelyei

Tagintézmény megnevezése

Telephely cime

Miskolci SZC Berzeviczy Gergely
Szakgimnaziuma

Miskolci SZC Blathy Otté Villamosipari
Szakgimnaziuma

Miskolci SZC Didsgyér-Vasgyari Szakképzo
Iskol4ja és Kollégiuma

Miskolci SZC Martin Janos Szakkozépiskolaja,
Szakiskolaja és Készségfejleszté Iskoldja
Miskolci SZC Andrassy Gyula Gépipari
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja
Miskolci SZC Baross Gabor Szakgimnaziuma
Miskolci SZC Fazola Henrik Epitdipari és

3525 Miskole, Hosok tere 1.

3527 Miskolc, Soltész Nagy Kalman utca 7.
3533 Miskolc, Téglagyar utca 2.

3529 Miskolc, Afonyas utca 18/A.

3530 Miskole, Soltész Nagy Kalman utca 10.

3532 Miskole, Racz Adam utca 54-56.
3534 Miskolc, Gagarin utca 54.

Milvészeti Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskolaja

Miskolei SZC Kandé Kalman Informatikai
Szakgimnaziuma

Miskolci SZC Kos Karoly Epit6ipari
Szakgimnaziuma

Miskolei SZC Szemere Bertalan
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és
Kollégiuma

Miskolci SZC Szentpali Istvan Kereskedelmi €s
Vendéglaté Szakgimnaziuma €s
Szakkdzépiskolaja

Miskolci SZC Mezbkovesdi Szent Laszl6
Gimnaziuma, Kdzgazdasagi Szakgimnaziuma és
Kollégiuma

Miskolei SZC Stadium Kozgazdasagi és Uzleti
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja
Miskolci SZC Mezb6esati Gimnaziuma és
Szakképzo Iskolaja

3525 Miskolc, Paléczy Laszlo utca 3.
3527 Miskolc, Latabar Endre utca 1.

3529 Miskolc, Ifjusag utja 16-20.
3532 Miskolc, Herman Otto utca 2.
3400 Mezokovesd, Matyas kiraly ut 146.

3532 Miskolc, Racz Adam utca 54-56.

3450 Mezdcsat, Kossuth Lajos utca 12.

5. A centrum feladata

A centrum f6 feladatai kozé tartozik a szakiskolai, szakkozépiskolai €s szakgimnaziumi, gimndziumi
nevelés-oktatds, a kollégiumi ellatas; a Szakképzési Hidprogram keretében folyé nevelés-oktatds;
feln6ttoktatas; és a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa; a készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas, és azoknak a
sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak az iskolai nevelése-oktatasa, kollégiumi ellatasa,
akik az e célra létrehozott gydgypedagogiai iskolai osztalyban eredményesebben foglalkoztathatoak;
tovabb4 neveld és oktaté munkahoz kapcsolddo, nem kdznevelési tevékenység. Reszt vesz az Arany
Janos Tehetséggondozd Program, az Arany Janos Kollégiumi-Szakkozépiskolai Program, valamint az
Arany Janos Kollégiumi Program keretében foly6 nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi az Eurdpai
Uni6 pénziigyi alapjaibdl és mas kiilfoldi, illetdleg hazai alapokbdl témogatott egyes fejlesztési
programok megvaldsitasat.

Feladata az alapitd okiratban meghatarozott tagintézmeények nevelési-oktatdsi tevékenységének
iranyitdsa, szervezése, valamint 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositani:
o a munkaerdpiaci igényeknek megfelelo képzési szerkezet kialakitésat,




° a tagintézmény zavartalan miikddésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok 4ltal
meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

e a beiskoldzas sikerességéhez sziikséges palyaorientacids tevékenység feltételeit,

e az aktiv szerepvallalast a felnéttoktatasban és a felnttképzésben.

6. A centrum szervezeli felépitése, feladatai, a vezetok kozotti feladatmegosztis

6.1. A centrum szervezeti felépitése

A centrum koltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén miikods kdzponti egységébol (a
tovabbiakban: a centrum kdzponti munkaszervezete), és a tagintézményekbdl 4ll.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatasat — a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal
meghatarozott feltételek kozott — dnalldan végzo szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben Ondllosagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabéalyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.

A centrum kézponti munkaszervezete kiilondsen a centrum miikddésével kapcesolatos
e szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
o pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

e miszaki/iizemeltetési/létesitményhasznositasi,
e vagyongazdéalkodasi,

e szolgaltatasi,

e logisztikai,

e projekt (palyazati),

e beszerzési/kdzbeszerzési,

e humaner&forras-gazdalkodasi,

* jogi,

e munkaiigyi,

e mindségbiztositasi,

e Dbelso ellenbrzési,

e titkarsagi,

e felndttképzési

feladatokat latja el.

A centrum kozponti szervezeténck szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szdmu fliggeléke
tartalmazza.

6.2. A centrum vezetése

A centrumot a féigazgato €s a kancellar onélldan vezeti és képviseli. A féigazgatd felel a centrum
részeként milikodd szakképzé intézmények szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A
foigazgatot feladatai ellatésaban foigazgato-helyettes segiti.

A kancellar felel a centrum tdrvényes és szakszerii miikodéséért.

A kancelldr a centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyokban meghatérozott
feladatai tekintetében. A kancelldr helyettese a gazdasagi vezetd. Azokban az esetekben, amikor
a gazdasigi vezetd a kancellar helyetteseként jar el, pénziigyi ellenjegyz6 a gazdasagi vezetd 4ltal
a kotelezettségvallalasrdl sz0l6 szabalyzatban kijelslt munkavallalé.




A centrum tagintézményei élén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban: igazgato) all, helyettese
igazgaté-helyettesi megbizast kap.

A foigazgatdo a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztasa esetén — a tudomasszerzést6l szamitott 8 napon beliil — a fenntartéhoz intézett
kifogéssal élhet.

6.2.1. A fdigazgato és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavondsara a szakképzésért és
felnéttképzésért felelds miniszter jogosult. A féigazgatd és a kancellar felett a munkaltatoi
jogokat — a megbizds és a megbizds visszavonasa kivételével — az NSZFH elndke

gyakorolja.
A gazdasagi vezet megbizasara, és a megbizas visszavondsara a kancellar jogosult.

A szakmai foigazgato-helyettes megbizasara, és a megbizas visszavonéaséra a féigazgato
jogosult.

A szakmai fOigazgatd-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a fOigazgatd, a
gazdasagi vezetd tekintetében a munkéltatdi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.2. A centrum tagintézményének igazgatéjat a foigazgatd az oktatdsért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

A tagintézmény igazgatOhelyettesét vagy igazgatohelyetteseit és gyakorlatioktatés-
vezetOjét az igazgato javaslata alapjan — a centrum foigazgatdja bizza meg.

6.2.3. A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi
CLII. térvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek megjeldlését a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

7. A foigazgato felelosségi kire, feladatkore

7.1. A foigazgaté felelés

a) a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény szakszerii és torvényes milkodéséért,

b) a centrumot alkoto tagintézmények pedagodgiai munkajaért,

c) a centrumot alkotd tagintézmények nevelOtestiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével a centrum
nevelési és oktatasi tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasaért,

e) a centrumot alkotd tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezéséért és ellatasért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot
alkotd tagintézményekhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

f) a centrumot alkotd tagintézményekben folyd neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

g) akiilonbdzd szervezetekkel (kiilonosen: iskolaszék, a munkavallal6i érdekképviseleti
szervek, didkonkormanyzatok, sziiloi szervezetek) valo kapcsolattartdsért, a velik
torténd egytttmitkodésért,

h) a feladatkorébe tartozo szabalyzatok elkészitéséért,

i)  elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalméért,

j)  acentrum felndttképzési tevékenységének szervezéséért, jogszerli miikodéséért.




7.2. A foigazgatoé feladatkore

a)

b)

c)

d)

g)

h)

J)

k)

D

P)
9
r)
s)
t)

u)
v)

a pedagbgusok, a szakmai targyat oktatdk és a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil
segité munkakdrben dolgozdk, valamint a pedagogiai szakmai munka koordinaciéjat
végzo dolgozdk tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont a kancellar egyetértésével a centrum és tagintézményei mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal
mas személy vagy szerv hataskorébe,

a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil
segit6 munkakorben foglalkoztatottak, valamint a pedagdgiai szakmai munka
koordinacidjat végz6 dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal
kapcsolatos, a megbizot illetd jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megéallapitja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a
neveld, oktatd munkét kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a
pedagdgiai szakmai munka koordindcidjat végz$ dolgozdk illetményét, illetve
megbizasi dijat,

egyeztet a centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és
munkakdriilményeit érintd kérdésekben,

képviseli a centrumot,

a pedagogiai munkéaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat a
tagintézmeényben végzett nevelé €s oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészités¢hez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai,
a diakok, sziilok €s a tagintézménnyel kapcsolatban alié partnerek bevonaséval,
hitelesiti a bizonyitvinyokat és tanfsitvanyokat a kiadmanyozisi és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelGen,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsé szervezeti
struktirajat, szabédlyozza a belsd munka- és hataskérmegosztast, dsszehangolja a
szervezeti egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait, ellenérzi és
értékeli a feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az irdnyit6 ¢és a kozépiranyitd szervvel, a ftelepiilési
onkormanyzatokkal és egyéb szervekkel,

a centrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkoroket osszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-ében meghatarozott feladatksrokkel,

Osszehangolja a centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik f516tt munkaltatéi
jogkort gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és miikddési szabélyzatanak, pedagdgiai
programjanak, elokészitési folyamatat, ellendrzi betartdsukat,

a kancellarral egyetértésben jovdhagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagogiai
programjat,

az igazgatOk elGterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a
pedagdgusok tovabbképzési programjat, és beiskoldzasi tervét,

a kancellar egyetértésével munkaert-gazdalkodasi tervet készit,

fenntartoi jovdhagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgalja a centrumhoz érkez6, a szakmai feladatokkal 6sszefliggd kozérdekii
bejelentéseket, panaszokat,

dontésre elokésziti a nyugdijas pedagdgusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum kdzponti munkaszervezetének munkatérsai, valamint a tagintézmények
vezetdi €s dolgozoi tekintetében koordindlja és dontésre eldkésziti a kitiintetésekre,
illetve cim adomanyozaséara vonatkozé javaslatokat,




g [

w)

X)
y)

z)

aa)

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntartdnak tagintézmény létesitésére,
Atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara, nevének
megallapitiséra,

elkésziti a feladatkorébe tartozd szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a centrum é€s a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitasanak belso rendjét,

a felnGttképzési  vezetd személyének kivalasztdsa, megbizasa a kancellar
egyetértésével,

szervezi a felnéttképzési programok szakmai feladatainak iranyitasat.

A féigazgat6 kozvetlen iranyitisa ald tartozik

a)
b)
c)

a szakmai foigazgato-helyettes,
az igazgatok,
a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak.

8. A kancellar felelosségi kore, feladatkiore

8.1. A kancellar felelds

8.2.

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

a centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi, igazgatasi,
informatikai tevékenységéért,

a centrum vagyongazdalkodasaért, ideértve a miszaki, létesitmény-hasznositasi,
iizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységeért,

a beszerzési és kozbeszerzési igyekert,

a centrum, valamint a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény tdrvényes
gazdalkodasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy haszndlataba adott vagyon meg6rzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

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

a centrum szintli szabalyzatok elkészitéséért,

a személyi juttatdsok, az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
elbiranyzataival torténé gazdalkodésért,

a miikddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az e pontba nem tartozd, de a
centrum kozfeladatai ellatdsahoz szitkséges egyéb eldiranyzataival torténd
gazdalkodasért.

A kancellar feladatkore

a)

b)

c)

d)

a kancellar a centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

kotelessége a feladatai ellatasa soran a féigazgatdval egyiittmiikddni, és a tdjékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgaténak az intézmény gazdalkodasat, szervezetét,
miikodését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jard dontései és intézkedései
tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének
feltétele,

a centrum rendelkezésére 4ll6 forrasok felhasznaldsaval gondoskodik annak
feltételeirdl, hogy az intézmény gazdalkodasa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,

10



g)

h)

i)
J)

k)

gondoskodik a jogszabélyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai kompetencia
biztositasarol,

gyakorolja a centrumot megilleté tulajdonosi jogokat azon gazdasagi tarsasagokban,
gazdalkodo szervezetekben, ahol a szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,
gyakorolja a gazdasdgi vezetd megbizdsaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatos jogokat,

munkaltatéi jogkort gyakorol a centrumban foglalkoztatott alkalmazottak felett a
pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat végzs
dolgozdk kivételével,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmdnyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasigi vezet§ atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a
haladéktalan helyettesitésérol,

a féigazgatoval kozosen belsd szabélyzatban kialakitia a centrum szervezeti
strukturdjat, szabdlyozza a belsé munka- és hatiskdrmegosztast, osszehangolja a
szervezeti egységek €s alarendelt vezetok munkajat,

megtervezi a kdvetkezd iddszak munkajat, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évé
feladatok végrehajtasat a felel6sségi kore tekintetében,

elkésziti az ¢ves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak megfelel$ gazdalkodasrol,

megtervezi a centrum és a tagintézményi szabad kapacitas terhére pénziigyileg
teljestilt miikodési bevételének felhasznalasat,

a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznalaséardl, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarél beszamoldt készit a fenntartd részére,

kapcsolatot tart az iranyitd szervvel és a kozépiranyitd szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal és egyéb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel,

bels6 szabalyzatban rendezi a mikodéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatéssal bird,
Jjogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a fbigazgatd eléterjesztése alapjan a pedagoégusok
tovabbképzési programja, €s beiskoldzasi terve vonatkozasaban,

egyetértési jogot gyakorol a felnéttképzési vezetd kinevezésével kapesolatban,
kezdeményezi a felnGttképzési programok inditasat, felelds a felnttképzési
tevékenység gazdalkodasi folyamatainak irdnyitasaért.

8.3. A Kkancelldr kozvetlen irdnyitisa ala tartozik

a)
b)
¢)

a gazdasagi vezetd,
a kancellar kizvetlen irdnyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatéarsak,

a belsd ellenor.

9. A gazdasdgi vezeto felelosségi kire, feladatkire

9.1. A gazdasigi vezeté felelds

a)

b)

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

az adott évi koltségvetési elGiranyzatok felhasznildsara vonatkozd elbirdsok
betartasaért, a szabélyszerli gazdalkod4sért,
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9.2.

c)

d)

n)
0)
p)
q)
r)
5)

t)

a koltségvetési beszdmold jelentések és a feladatkorét érintd adatszolgaltatisok
valodisdgaért, helyességéért, teljeskoriiségeert, €s azok hataridoben torténd
elkészitéséért,

a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok eldirasainak és a hatdlyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodasi mikodtetéshez sziikséges adatokat biztosito vezetdi
informacids rendszer kidolgozasaért,

a centrum gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsolodd feladatellatas ellendrzéséért,

a tagintézmények altal palydzat utjan, vagy mas moédon elnyert pénzeszkdzok
szakszerli, a célnak megfeleld felhasznalasaért,

a hazai és nemzetkdzi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamoldk, kiilénbozd
adatszolgaltatasok hataridoben torténd elkészitéséért,

a beszerzési és kizbeszerzési eldirasok betartasaért,

a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkoz6 szabdlyzatok elokészitéséért,

a centrum konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének
ellendrzéséért, a bizonylati rend jovahagyéasaért,

a konyvelési és mas gazdasdgi nyilvantartdsok eldirds szerinti és naprakész
vezetéséért,

a hatéalyos jogszabalyok altal eloirt bevallasok €s jelentési kitelezettségek hataridoben
torténd elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

a munkavédelmi- és tiizvédelmi szabalyok betartdsaért és betartatdsaért,

az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért,

a személyi juttatdasok hataridében térténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellendrzéséért,

jogszabély vagy a kancellar altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezetd feladatkore

a)

g

h)

a kancellar kozvetlen iranyitisa mellett ellatja a centrum és tagintézményei
mitkddésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszdm-gazdélkodasi,
valamint a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a kancelldr helyettese, ellendrzési, tajékoztatdsi és beszamoltatasi
jogkorrel rendelkezik,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkoddast, a szdmvitel szervezését, valamint
ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, iranyitja a jovahagyott
koltségvetés felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,
kialakitja és betartja a centrum szdmviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és tagintézményei miikddéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

eldkésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozo gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

ellendrzi a gazdalkodast szabalyozd torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag irdnyitja a gazddlkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl,
valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,
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i)
k)

0)
p)
Q)

koordinalja a beszerzési és kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellenérzi és Osszehangolja a tagintézmény pélyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

peénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellenérzi a tagintézmény altal dsszeéllitott palyazati
dokumentaciokat,

nyilvantartést vezet a nyertes palyazatokrol, ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabdlyban eldirt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

folyamatos és id6szaki informaciokat nyiijt a munkaltatéi jogkor gyakorléja felé,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,
ellitja gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli térvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellendrzi
a kancellar és a f6igazgat6 ltal atadott kotelezettségvéllaldsi, utalvanyozasi és
szakmai teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozéan a szabalyszeril
gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapesolatos iigyvitel
terén.

10. A szakmai foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladatkire

10.1. A szakmai féigazgato-helyettes feladatkore

a)

b)

c)
d)

)

h)

koordinalja és ellen6rzi:
aa) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
ab) a tanuldszerzédések dokumentaldsat és az egyiittmiikodési megallapodésok
elkészitését, dokumentalasat,
ac) a kozremiikddo, teljesitési megbizotti tevékenységre (azokban az esetekben,
amikor a teljesitési megbizott valamely tagintézmény) vonatkozd szerzédések
el6készitését, megkstését a jogszabalyok alapjan,
ad) a szakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,
ae) a tagintézmények felnottoktatasi tevékenységét,
af) a centrum felnéttképzési tevékenységét,
ag) a beiskolazas feladatait,
ah) az lizemlatogatdsok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,
centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok, szaktanirok
munkéjanak ellenérzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetdi végzik az
értékelést,
gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérdl,
feliigyeli, koordinélja a szakmai palydzatok benyujtasat, a szakmai megvaldsitasat és
a palyazati beszamoldk elkészitését,
ellendrzi a szakmai oktaték munkajat,
a tagintézményekkel és a kancellarral egyiittmiikédve elékésziti a felnbttoktatas
tamogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a szakmai beszdmoldt, ellatja a
szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinélja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok, programok
szervezeset,
koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,
ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,
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i)

k)

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel €s intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a tagintézményekkel partneri
viszonyban éallnak (hatosagok, partner intézmények, kamarak stb.),
az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:
ka) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltltését,
kb) ellenorzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,
kec) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltoltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol,
kd) koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolodasra vonatkozé adatgytjtést, elemzést végez.

11. A szervezeti egység vezetije:

A féigazgato és a kancellar vezetésével a centrum kdzponti munkaszervezete latja el a Miskolci
Szakképzési Centrum pedagogiai-szakmai iranyitasat és a gazdalkodas feladatait.

A dudlis vezetési struktiirabol adodo koordinacios feladatokat a kabinetvezetd latja el. Feladata a
szervezeten beliili informaciomegosztds, feladat delegéalds és a megvaldsulas nyomonkdvetése.
Kiemelt feladata a fdigazgatoi és kancellari kozos feleldsségi korbe tartozd tevékenységek
dsszehangolasa.

A kozponti munkaszervezetben a feladatokat a csoportvezetdk iranyitdséval a csoportba tartozo
kézalkalmazottak végzik.

A koézponti munkaszervezet csoportjai az alabbiak:

a) A fOigazgatd iranyitasa ala tartozo csoport:

tagintézmeény-iranyitasi csoport

b) A kancellar iranyitasa ala tartozd csoportok:

gazdalkodasi csoport
lizemeltetési csoport

¢) A foigazgato és a kancellar kozos iranyitasa ala tartozo csoport:

felnottképzési csoport
huméner&forras gazdalkodési csoport.

A csoportok feladatait a mindenkor hatélyos ligyrend tartalmazza.

12. Az igazgato felelosségi kire, feladatkire

12.1. Az igazgat6 felelds

a)
b)
c)
d)

e)

g)

a tagintézmény pedagodgiai munkajaért, szakszerii és térvényes mikodéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény nevel6 és oktatd munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseéert,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és
a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egylittmlikddés
kialakitasaért,

a pedagdgus etika normadinak betartasaért €s betartatasaért,

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
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12.2.

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koznevelés informaciés rendszer
naprakész adattartalméaért,

a tagintézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitésekor az abban
valo kdzremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mikodtetéséért,
a nemdohanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasiért,

a munkavédelmi eléirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért.

Az igazgaté feladatkore

a)

b)

c)

d)
€)

g)
h)

J)
k)
D

a jogszabalyoknak és szakmai kévetelményeknek megfelelden, a foigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo6 tagintézményt,

dént minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatdséval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilénosen a
tagintézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel valé kapcsolattartassal
osszefiiggésben hozott déntések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatérozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhatd,

koordinalja a tagintézmény gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagintézményhez kapcsolodd feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

elokésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket,
Jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-t, a hazirendet és az éves munkatervet,
jovéhagyja, és fOigazgaténak jovahagydsra felterjeszti a tagintézmény pedagogiai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro tébbletkitelezettséget,

szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban raruhazott
munkaltatéi jogokat, a bérgazdalkodéast érintd dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével, utasitési és ellen6rzési jogot
gyakorol a tagintézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszdmolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgéltat, €s legalabb félévente irdsos tdjékoztatast ad a féigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,
véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartozd — a koltségvetési szervet,
illetve a tagintézmény koézalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézményt
érintd beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok
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beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszedllitasét is), e kérdésekben javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

r) teljesiti a fenntartdi, valamint f8igazgatd és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

s) szakmai értekezletet hiv ¢ssze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitdsa céljabol,

t) 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi
CXC. torvényben (a tovabbiakban: Nkt.) meghatdrozott o6nalldo hataskdrei
tekintetében,

u) az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvalialasrol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,

v) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

w) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

x) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakdrre
benyujtott palyazat elbirdlasakor,

y) elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremiikddik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mikodtetésében,

z) kozremikddik a biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

13. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezeto feladatkire

Az igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatarozott
maodon, teljes jogkorrel és felelGsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, az
igazgatd utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

A gyakorlatioktatds-vezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyitdja, €s az ott folyé oktato-neveld munka
felelos vezetdje.

A tagintézmények igazgatOhelyetteseinek és gyakorlatioktats-vezetdinek feladat- és hataskorét a
tagintézmények sajatos szabalyait leird, a foigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

14. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A foigazgatot és a kancellart a szakképzésért és felnbttképzésért felelos miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatarozott idére, illetve vonja vissza megbizasat. A foigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elntke gyakorolja.

A szakmai foigazgato-helyettes tekintetében a fOigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében pedig a
kancellar gyakorolja a munkaltatoi jogk&roket.

A fbigazgatdé a centrum alaptevékenységének megfeleld mikodéséért felelés. Ennek keretében
gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatdk, a neveld, oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatottak és a pedagdgiai szakmai munka koordinacidjat végzdé dolgozdk
tekintetében a vonatkozo jogszabalyokban a foigazgatd szdméra meghatérozott munkaltatoi jogokat,
valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot megilletd jogosultsagokat.

A fbigazgatd a jogszabalyokban meghatarozott foglalkoztatottak illetményének, illetve megbizasi
dijanak megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.
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14.1. Az irdnyitdsa ald tartozé foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a

14.2.

kancellar

a) dont a kozalkalmazotti ¢s a munkavallaléi jogviszony létesitésérdl és
megsziintetésérol,

b) dont a megbizasi jogviszony Iétesitésértd] és megsziintetésérol,

c) dont ateljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d) munkaltatdi igazolast ad ki,

e) delegalja a pedagogusmindsitd vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi
tagot,

f) dont a tavollét engedélyezésérol,

g) gondoskodik a munkakéri leirdsok elkészitésérdl,

h) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

J)  dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen val6 részvételrdl,

k) gondoskodik a pedagogusok mindsito eljarasra torténd jelentkezésének rogzitésérdl,

1)  dont a tulmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérol,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

n) dont a szabadsidgoldsi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

o) dont a jutalmazasrol,

p) dont a dolgozdi kedvezmeények, juttatdsok targyaban benyijtott kérelmekrol,

q) javaslatot tesz a kitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnOttképzésért

felelds miniszter részére, tovabba a szakképzésért és felnbttképzésért felelés miniszter
részére benyijtott javaslat alapjan az oktatasért feleldés miniszter részére.

Az igazgaté dtruhdzott hatiskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed
kiilondsen a kovetkezokre

a)

b)

c)
d)

i)
i)

k)

D

n)
0)

javaslattétel az igazgatOhelyettes, illetve a gyakorlatioktatds-vezetd személyére a
nevelotestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

Javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok, éves addigazolasok aldirasa,

munkakori orvosi alkalmasséagi vizsgalat beutalasanak alairésa,

jogszabalyon alapuld kinevezés modositasa,

a nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkakéri besoroldsa,

az alkalmazottak jogszabalyon alapulé atsorolasa,

a pedagogusmindsitd vizsga, illetve -eljards sordn a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

Jjogszabalyban meghatdrozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a
fizetésnélkiili szabadsag engedélyezése,

helyettesitési dij megallapitasaval nem jaré helyettesités elrendelése, készenlét,
ligyelet elrendelése,

pedagogusok nevelés-oktatdssal lek&tétt munkaidd felsd hatéra feletti helyettesités
elrendelése,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,
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p) amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadésa,

q) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valé részvételre,

r) javaslattétel a kancellarnak a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

s) a belféldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tjékoztatasa mellett,

t) javaslattétel a fOigazgatdo felé a tagintézményi dolgozok jutalmazasara, és
kitiintetésére,

u) javaslattétel a foigazgatd felé, a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban.

15. A miikodés rendje

15.1. Adatszolgailtatis

A féigazgatd és a kancellar a centrum kozponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektdl azonnali
tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget

tenni.

A foigazgatd és a kancellar felelés a centrum kdznevelési, gazdalkodési €s adatszolgéltatasi
feladatainak jogszerti és litemezett végrehajtasaért.

15.2. Utasitas

A fbigazgato és a kancellar az igazgato részére — a funkciondlis irdnyitds kdrében — kdzvetleniil
adhat utasitast.

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

Halaszthatatlanul siirgds tigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus Gton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az
tigyiraton fel kell tiintetni, és az figyiratot haladéktalanul a felettes vezetdhoz kell eljuttatni.

15.2. A kiadmédnyozis rendje

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kdzbenséd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felelds.

15.3.1. A centrum fdigazgat6janak hataskdrébe tartozé tigyek kiadmanyozoja a féigazgatéd, A
foigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényld iigyekben a
szakmai foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozési jogot.

15.3.2. A centrum kancellarjanak hataskorébe tartozd iigyek kiadmanyozdja a kancellar. A
kancellar tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igényld iligyekben a
gazdasagi vezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. Azokban az esetekben, amikor a
gazdasigi vezeté a kiadmanyozasi jog gyakorldja, pénziigyi ellenjegyzoként a
kotelezettségvallalasrdl szolo szabalyzatban kijelolt munkavallald jar el.

15.3.3. Az igazgato a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
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15.3.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd.

15.3.5. Az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott
megkereséseket, kérdéseket a féigazgatd és a kancellar egyiittesen kiadmanyozza. Az
irdnyito szerv részére irt megkereséseket az Innovécios és Technolégiai Minisztériumnak
cimezve, azonban a kozépirdnyitd szerven — az NSZFH-n — keresztiil sziikséges

megkiildeni.

15.3.6. Azokban az ligyekben, amelyek féigazgatoi hataskorbe tartoznak, azonban pénziigyi
vonzatuk is van, a kiadmanyozast a foigazgato és a kancellar kozésen végzi. Ilyen iigyek
kiilonosen a kdvetkezok:

a) beiskolazasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditéssal kapcsolatos iigyek

b) atszervezéssel kapcsolatos iigyek
c) felndttképzéssel kapesolatos dokumentumok
d) felndttoktatds tdmogatdsanak elszamolasdval kapcsolatos tigyek.

15.3.7. Azokban az ligyekben, amelyek a kancelldr hataskorébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozasuk is van, a kiadmanyozést a foigazgaté és a kancellar kézosen végzi.
Ilyen tigyek kiilonssen a kévetkezdk:

a) projektek elokészitése, szakmai tartalmanak a meghatirozasa, szakmai
megvaldsitasa
b) infrastruktira és az eszkdzallomény fejlesztésével kapesolatos iigyek.

16. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

16.1. A miikédés altalinos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntart6 szerv altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatisarl. A tagintézmény fenntartasi és miikodési koltségeit
az evente Osszedllitott, és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

A tagintézmény mukodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsdban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilék, illetve képviselsik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kitédé
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id¢ alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulék
feliigyeletét, part vagy parthoz kotodS szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céld

tevékenység nem folytathatd.

A tagintézményben, tovibba az intézményen kiviil a tanul6k részére szervezetett rendezvényeken
tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztésa.

Az altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltéré modon is
kialakithato.

16.2. Egyiittmiikodési kotelezettség

A centrum valamennyi vezetdje és munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmiikddni. A tagintézmények kozotti egyiittmiikddés kialakitisaért a centrum féigazgatoja
és az igazgatok a feleldsek.
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A f8igazgato és a kancellar az §sszetett megkozelitést, €s tobb szakteriilet szoros egyiittmikodését
igénylé feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetok, és a targykor szerint
illetékes referens egyiittmiikddésével megvaldsulo csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetOket és a targykor szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és feleldsség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaert felelos referenssel, vagy kiilsé jogi képviselovel a
centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egytittmtikodni.

16.3. A centrum képviselete

A féigazgatd a centrum elsé szamu felelos vezetdjeként és képviseldjeként jar el mindazokban az
iigyekben, amelyeket jogszabaly és jelen SZMSZ nem utal mas személy vagy testiilet
hataskérébe.

A kancellar a centrum vezetdjeként és képviselGjeként jar el a jogszabalyokban €s jelen SZMSZ-
ben részletezett feladatai tekintetében.

A centrumot a minisztériumok és mas koézponti kozigazgatasi szervek felé, tovabba az
onkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolatokban a féigazgaté mellett a
kancellar, a szakmai foigazgato-helyettes, az igazgatd, valamint mas alkalmazott is képviselheti.

A centrum birdsiagok €s a hatdsagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelos
referens, vagy a foigazgatd és a kancellar altal megbizott kiilsé jogi képviselt latja el.

Az Eurdpai Unié éltal tarsfinanszirozott projektek elékészitése sordn a centrum képviseletét a

belsé szabalyzatokban kijelolt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek megvaldsitasa soran a
foigazgato és a kancellar a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrdl.

Nemzetkdzi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel valdé kapcsolattartas tekintetében a centrum képviseletére a
fentieckben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgat6 jogosult.

A képviselet részletes szabélyait a centrum kiilon szabdlyzata, a szervezeti egységek iigyrendjei,
valamint a munkakari leirasok hatérozzak meg.

16.4. A sajtoval valé kapesolattartis rendje

A sajtéval valo kapesolattartasra a centrum foigazgatdja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat
eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A sajtd tajékoztatdsaval kapcsolatos eljards részletes szabélyait a Sajtokapcsolati és
kommunikacios szabalyzat hatarozza meg.

16.5. A helyettesités rendje

16.5.1. A foigazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a szakmai féigazgatd-helyettes
helyettesiti, ha a fbigazgatoi tisztség betdltetlen, a szakmai féigazgatd-helyettes
gyakorolja a fbigazgatdi feladat- és hataskoroket. A szakmai féigazgatd-helyettes
feladatait tdvolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a foigazgaté latja el.
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16.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a gazdasagi
vezetd helyettesiti, akkor a gazdasagi vezetét a kotelezettségvallalasol sz6lé
szabalyzatban kijeldlt munkavallalé jar el. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a
foigazgatd gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

16.5.3. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a foigazgatod
€s a kancelldr altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

16.5.4. A centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy iigyintézo, a
féigazgato vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egyeb iraton, a fdigazgatd vagy kancelldr, illetve az érintett szervezeti egység altal
hasznalt bélyegzé lenyomatanak hasznalataval, a f6igazgaté vagy kancellar, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, és a féigazgatd vagy kancellar, illetve a
helyettesitett vezetd neve utdn pedig ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben
helyettesitoként jart el.

16.5.5. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

16.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a centrum, illetve a tagintézmények
iigyrendje tartalmazza.

16.5.7. Az egymast helyettesitd munkakérok megnevezését a dolgozok munkakéri leirasanak
tartalmaznia kell.

16.5.8. A féigazgato vagy kancellar helyettesitése sordn — lehet6ség szerint — a f8igazgatdval vagy
kancellarral elézetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriild irat. Amennyiben erre
nincs mod, Ugy a kiadmény a kikiildésével egyidejlileg megkiildendé a féigazgaté vagy
kancellar e-mail cimére, vagy a fOigazgatdé vagy kancellar akadélyoztatisanak
megsziinését kdvetden soron kiviil bemutatando.

16.5.9. Az érintett munkakér betdltetlensége esetén az adott munkakor elldtasara az iigyintézot,
vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a centrum féigazgatéja
vagy kancellar jeloli ki.

17. A centrum irdnyitdsa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon
kviili  kapcsolattartas mddja, szabdlyai, a tagintézménnyel valé
kapcsolattartds rendje

17.1. A centrum iranyitisa

17.1.1. A centrum kozvetlen irdnyité szerve az Innovécids és Technoldgiai Minisztérium,
valamint — ra atruhazott kozépirdnyitdi hataskdrben — az NSZFH. Az irdnyité szervvel a
kapcsolatot a féigazgato és a kancellar tartja.

17.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetdségét a legalabb havi
rendszerességgel, rotacios alapon tartott vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
centrum vezetésén €s az igazgatdkon tl a felmeriilé iigyrend tekintetében érintett
kollégak is részt vesznek. A fdigazgatd és a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld
tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.
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17.1.3. A centrum feladatainak &sszehangolt ellatdsa érdekében a vezetdk kotelesek egymassal
egyiittmiikddni, egymast rendszeresen t4jékoztatni, valamint sziikség szerint
egyeztetéseket tartani.

17.2. A centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartds forumai

a) vezetbi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a kancellér, a gazdasagi vezeto, és a
szakmai foigazgato-helyettes,

b) fOigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezeto,
a szakmai foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

¢) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a centrum kozponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a fOigazgatd, a szakmai féigazgato-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat kozos felelései.

17.3. A centrum kozponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcsolatok
rendje

17.3.1. A gazdalkodast érinté teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasi jogkorrel
rendelkezik. A centrum gazdalkodasanak megfeleld és hatékony ellatisa érdekében a
gazdasagi vezet® kozvetlen iranyitassal feladatellatdsra bevonhat tagintézményi
munkatarsakat az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden.

17.3.2. A szakmai fbigazgato-helyettes a foigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil iranyitja a tagintézményeket és
Osszehangolja munkajukat.

17.3.3. Annak érdekében, hogy minden Iényeges informécio eljusson a tagintézményekhez, a
szakmai f8igazgato-helyettes, és a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja a
tagintézményeket, eljuttatja szdmukra a miikddésiik szempontjdbol fontos
dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket szervez.

17.3.4. A kapcsolattartas férumai:

e igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatod és a kancellar, valamint az
igazgatdk, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a szakmai foigazgato-
helyettes is,

o kibOvitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgatd és a kancellar,
valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a szakmai
féigazgatd-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miszaki és/vagy lizemeltetési
referens,

e gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
teriileten dolgozd munkatérsak.

17.3.5. Minden értekezletrél iktatott, részletes jegyzokonyvet kell késziteni, amelybdl a
fenntartéra tobblet terhet megallapitd esetekben az NSZFH-t — a kijelolt referensen

keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

17.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés / oktatds és
taniigyigazgatas tagintézmények kozotti azonosan jé szinvonalon torténd megvalositasa
érdekében a foigazgatd és a kancelldr centrum-szinti férumokat hozhat létre, melynek
iranyitoja a foigazgatd vagy a kancelldr, vagy az altaluk megbizott felelds(6k).
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A férumok teriiletei a kovetkezok lehetnek kiiléndsen:
a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténé kapesolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,
c¢) palyaorientacio,
d) palyakdvetés,
e) feln6ttképzés, felndttoktatas,
f) sajatos nevelési igényl tanuldk.

17.4. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

17.4.1. A tagintézményekkel valé kapcsolattartasért a fdigazgatd, a kancellar, a szakmai
figazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek a
felelosck.

17.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév 6 feladatait, meghatarozzak azokat
a kdzds célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem el6tt tart.

17.4.3. A foigazgato lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykézi munkakozosségek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

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

17.4.5. Az igazgatok kotelesek minden fOigazgatdi, kancellari jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a fdigazgatd és a kancellar felé.

17.5. A tagintézmények egymas kozotti kapcesolatai

17.5.1. A tagintézményeknek a munkajukat &sszehangoltan kell végezniiik.

17.5.2. A tagintézmények kapcsolattartasanak rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird,
a foigazgaté altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.6. Kapcsolatok kiilsé szervekkel

17.6.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatasa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szdmos szervezettel.

17.6.2. A beiskolazas eredményességének novelése érdekében kiildnds figyelmet kell szentelni a
telepiilés €s a régio altalanos iskolaival torténd egyiittmikddésre.

17.6.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a fOigazgatd, és a kancelldr képviseli. A
helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatéi eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

17.7. Nemzetkozi kapcsolatok

17.7.1. A nemzetk&zi kapcsolatok vonatkozasaban a centrumot a figazgatd, a kancellar, a
szakmai fOigazgatd-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik. Az
igazgatoknak tdjékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkdzi
kapcsolatokat illetéen.

17.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei kiildnosen:
a) az Eurdpai Unio palyazati rendszerében val6 részvétel,
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b) testvérvarosi, testvériskolai kapesolatok,

¢) pedagdgusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanuldk elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozdk szervezeése,

f) hataron atnyulé kistérségi kapcsolatok.

17.8. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténé kapcesolattartis

17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés més szerepldinek a gyakorlati képzés
folyamatéban felmeriild felelGsségét ¢s feladatait, az egyiittmiikddés elveit az Szt. régziti.

17.8.2. A gyakorlati képzésben egylittmiikddé partnerek:
a) centrum és tagintézményei,
b) kamardk:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,

bb) szakmai kamarak,
c) gyakorlohelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi partnerek.

17.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdalkodd szervezetek képviselGivel
elsddlegesen a figazgato €s a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.8.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a foigazgatd
és a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Fiiggelékek:

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja

Kelt: Miskolc, 2020. januar 27.

OO A WY < A - Y\ W (Gl
Kiss Gabor Mélnar Péter
kancellar foigazgato
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Jovahagyadsi zaradék

A Miskolci Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az dllamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban és a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési
Hivatalrdl sz616 319/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3. pontjaban foglaltak
alapjan jovahagyom.

Budapest, 2020. ......! Q... ho 23 nap
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elL\ﬁki jogkdrben
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kiotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldé 2007. évi CLIIL térvényben (a
tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan az alabbi jogviszonyban &ll6 munkavallalok és
kozszolgalatban al16 személyek kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

Vagyonnyilatkozat-
tétel gyakorisaga a

Sorszam Munkakér Sagyiaziny Tennsllisa Jogalap (Vnytv.)
alatt (év)

1. kancellar NSZFH-felé

2. féigazgatod NSzFH-felé

3. gazdasdgvezetd 1 3.§ (1) bek b) pont

4, szakmai féigazgatd-helyettes 1 3.§ (1) bek b) pont

3. felnéttképzési vezetd 1 3. § (1) bek b) pont

6. beszerzési szakiigyintézo 1 3.§ (1) bek b) pont

7. lizemeltetési szakiigyintézd 1 3. § (1) bek b) pont

8. huménpolitikai szakiigyintéz6 2 3. § (1) bek ¢) pont

9. belsé ellendr 1 3. § (1) bek b) pont
pénziigyi szakiigyintézd

10. (pénziigyi ellenjegyzésre jogosult 2 3. § (1) bek c) pont
személy)

11. projekt — pénziigyi vezetd ] 3. § (1) bek b) pont

12. taniigyigazgatasi szakiigyintézo 5 3. § (1) bek. a) pont

13. tagintézmény-vezetd 1 3. § (1) bek. b) pont

14, tagintézmény-vezetd helyettes, I 4. §1) bk byt

gyakorlatioktatas-vezetd
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