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A gazdasagi szervezet iigyrendje kidolgozasanak jogszabalyi hattere

Az Intézmény a Szabalyzat kidolgozasakor az alabbi jogszabalyok eldirasait vette figyelembe:
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Ant.)

2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrdl (a tovabbiakban: Nvtv.)

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Szamv. tv.)

2017. évi CLI térvény az ad6igazgatasi rendtartasrdl (a tovabbiakban: Art.)

2015. évi CXLIII. térvény a kdzbeszerzésekrdl (a tovabbiakban: Kbt.)

2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adérdl (a tovabbiakban: Afatv.)

2017. évi LIII. torvény a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl €s
megakadalyozasarol (a tovabbiakban: pénzmosas elleni tv.)

2011. évi CXIL. térvény az informécios onrendelkezési jogrdl és az informéciészabadsagrol (a
tovabbiakban: Infotv.)

4/2013. (1. 11.) kormanyrendelet az allamhaztartasi szamvitelrdl (a tovabbiakban: Ahsz.)
370/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s
belso ellenérzésérol (a tovabbiakban: Ber.)

368/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet az allamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Avr.)

A Szabélyzatot a centrum és a hozza tartoz6 intézmények szakmai feladatainak, sajatossagainak

figyelembevételével alakitottuk ki.

A Szabalyzat hatélya kiterjed a centrum és a hozza tartozé szakképzd intézményeknek,

valamint a Kisvardai VizsgakOzpontnak a pénziigyi-gazdasagi feladatot ellaté dolgozdira.
Az iigyrend célja

Az iigyrend célja, hogy a gazdasigi szervezeten beliil részletesen, tevékenységenként
meghatirozza a gazdasagi szervezetet éltal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezet vezetdi és az irdnyitasuk ala tartozd beosztott dolgozok gazdalkodassal 6sszefliggd

feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egyseég



koltségvetési szerven belili belsd és az azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat,

szabdlyait.

Gazdasagi szervezet jogallasa, felépitése, feladata

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasagi szervezet

» acentrum, illetve a hozza rendelt intézmény és vizsgakdzpont mitkodéséért,

o a Kkoltségvetési tervezésért, az elSiranyzatok modositasanak, 4tcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,

e a finanszirozasi, adatszolgaltatisi beszamoldsi és a vagyon haszndlatival, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért,

e apénziigyi, szamviteli rend betartasaért,

e azavartalan miikkdodéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért
felelds szervezeti egységek, amely a gazdaségi vezeté kozvetlen vezetése ala tartozik.
A szakképzési centrum a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.)
26. § (1) bekezdése és a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért felel6s
miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mukddo
szakképzd intézmény és szervezeti egysége a vizsgakdzpont.
A szakképzési centrum feladata
A szakképzési centrum f6 feladata a részeként miikddd szakképzé intézmények szakképzési,
nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképz6 iskolai, szakiskolai, kollégiumi,
gimnaziumi nevelésének-oktatasanak, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelheto,
oktathat6 sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok nevelésének-oktatdsanak — iranyitasa,
szervezése, ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.
A szakképzési centrum szervezeti egysége a vizsgakozpont. A vizsgakdzpont a szakképzési
alapfeladat ellatasra vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden szervezi és bonyolitja le a szakma

megszerzésére iranyul6 szakmai vizsgat.

A szakképzési centrum Onallo gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,



IL

az intézmények zavartalan miikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabélyok
altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

a vizsgakozpontban a szakmai vizsgak zavartalan miikodésének feltételeit,

a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorienticios tevékenység feltételeit,

a mindségiranyitasi rendszer miikodtetését.

A kitelezé belsé szabdlyzatok

A kancellar kiilon-kiilon belsd szabélyzatban rendelkezik az dllamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdése szerinti, a
miikodéshez kapcsolodd, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyokban nem szabdlyozott
teriiletekrdl, igy kiilon szabalyozza:

a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiiléndsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjéval, eljarasi és dokumentécios
részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével-, az
ellenérzési adatszolgéltatisi és beszamolas feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eloirasokat, feltételeket,

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszdmoldsaval
kapcsolatos kérdéseket,

az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak szabalyait,

a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat, és

a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének tovabba a kotelezéen

k6zzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A sajatos tervezési, gazdalkoddsi, ellendrzési, finanszirozisi, adatszolgiltatisi és
beszamolasi feladatok

A kancellar kiilén belsd szabdlyzatban rendelkezik az Aallamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (3a) bekezdése szerinti sajatos
tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi ¢€s beszamolasi
feladatokrol.

A szabélyzatnak nem érintett teriiletekre vonatkozo tovabbi bels6 szabalyozas a kvetkezo:
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1. Tervezés
A centrum gazdasagi szervezete gazdasagi vezetbje, a centrum gazdasagi dolgozoinak,
munkatigyi ligyintézdinek, az intézmények vezetdinek, a vizsgakdzpont vezetdjének €s a
dolgozoinak bevonasaval ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:
a tervezéssel kapcsolatos dokumentéciok elkiilonitett gytijtésérol,

- atervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valé részvételrdl,

- a koltségvetési terv eldkészitése érdekében az intézményre és vizsgak6ézpontra vonatkozd
tervjavaslat 6sszedllitasarol,

- a jovahagyott koltségvetési rendeletek alapjan az intézménye elemi koltségvetésének
elkészitésérol és tovabbitasarol,

- azelemi koltségvetés megdrzésérol.

2. Eldirinyzat-felhasznalas

Az el6iranyzat felhasznalas korében a centrum gazdasagi szervezetének feladata a kovetkezo:
— a koltségvetési rendeletnek megfeleld, szamlaszdm mélységii eredeti eldiranyzatok
meghatarozasa az el6iranyzat konyveléshez,
— az eredeti eliranyzatok alapjan a felhasznalasi terv havonkénti rendszeres adatszolgaltatassal,
— akotelezettségvallalas nyilvantartas folyamatos vezetése,
— az eloiranyzat-felhasznalas soran:
- abeviteli eléiranyzatok teljesitése,
- a kiadasok kiadasi elbiranyzatok szerinti felhasznalasa,
— az eldiranyzat-felhasznalas soran
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasdhoz sziikséges informaéciok biztositisa
kiilonosen adott eldiranyzat vonatkozasidban rendelkezésre 4llo, még fel nem hasznalt
eldiranyzatokrol,

- az elbiranyzat-felhasznalas soran a folyamatos (naprakész) eldiranyzat kdnyvelés.

3. Sajat hataskorii eldiranyzat-médositas



A gazdasagi szervezet a centrum sajat hataskori az eldiranyzat-modositasi feladatok kdrében
koteles ellatni az alabbi feladatokat:

- asajat hataskori eldiranyzat modositas kidolgozasa,

- a sajat hataskori eldiranyzat modositds adatainak tovabbitasa a KKVTR rendszeren keresztiil
a kincstar részére, a feldolgozott eldiranyzat modositasrol tajékoztatés kiildése a kdzépiranyito
és a fenntarté részére,

- el6iranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytijtése, nyilvantartasa.

4. Uzemeltetés, fenntartds, mikodtetés

A gazdasagi szervezet az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feladatai kozott az alabbi
kiemelt feladatokat latja el a centrum intézményeire €s a vizsgakézpontra vonatkozoan:

- tervezi, az iizemeltetési, fenntartasi, makodtetési kiadasokat,

- az ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel kiséri az
tzemeltetési kiadasokat,

- javaslatot tesz ezen kiadasok ésszeriisitésére, energia és koltségtakarékos miikodtetésre
torekszik.

- afeladatellatast attekinti a gazdaségos lizemeltetés, fenntartas, miikédtetés szempontjabol,

- az lizemeltetés, fenntartasi mikodtetési teriiletén kotelezettséget vallal,

- afenntartd kezdeményezésére felujitasi javaslatot készit, megjeldlve a fontossagi sorrendet,

- betartja és betartatja az lizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasardl szol6 eljaras
szabalyait, gondoskodik az egyes kiadasok koltséghely, intézmény, illetve szakfeladat szerinti
elkiilonitésérol,

- gondoskodik tovabba a kis értékil targyi eszk6z beszerzések megfelelé nyilvantartasba
vételérol,

- Dbiztositja a selejtezési feladatok az iizemeltetési feladatok ellatasahoz beszerzett eszkdzok

korében.



5. Beruhazas

A centrum gazdasagi szervezet a beruhdzasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja az
intézmény és vizsgakozpont vonatkozasdban a kovetkezo teendoket:

attekinti az intézmények és vizsgakdzpont altal javasolt beruhazasi kiadasokat,

adott beruhdzasokkal kapcsolatban beruhdzasi szamitdsokat végez, ellenérizve a beruhazas
hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhdzassal elérhet6 eredményeket,

az adott beruhdzassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasardl, ha a beruhazashoz kapcsolodé kiadasok
nagysagrendje az eljaras lefolytatasat — a vonatkoz6 jogszabalyok szerint — indokoltta teszi;

a nem kozbeszerzési korbe tartozé beruhdzasok vonatkozasaban:

beszerzi a beruhdzasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat, koltségvetéseket,

a beruhdazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,

gondoskodik a beruhdzas lebonyolitasarol,

a pénziigyi teljesités el6tt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas teljesitését megfelel szakember
a centrum vagy az érintett intézményei részérél igazolja (teljesités igazolas),

az elkésziilt beruhazasrdl allomanyba vételi bizonylatot allit ki,

az elkésziilt beruhazast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja (fokoényvi szamlan, és

analitikus nyilvantartasban is).

6. Vagyonhasznalat, hasznositasa

A centrum gazdasagi szervezetének feladata e targykorben, hogy
az intézmény vagyonkezelésében 1év6 vagyont elkiilonitetten nyilvantartsa,
a vagyonkezelés soran az dllami vagyon kezelésére vonatkozo szabalyokat betartsa,

a vagyonkezelésbe és hasznélataba adott vagyon leltarozasar6l évenként gondoskodjon.

7. Munkaero-gazdalkodas



A szakképzési centrum a székhelyén miikodé kozponti egységébdl (a tovabbiakban: a
szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), és a részeként miikodd szakképzd

intézményekbdl, és a Kisvardai Vizsgakdzpontbol all.

Az intézmény (szakképzé intézmény) és a Kisvardai Vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik
és kizarolag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az
intézmények szakmai tekintetben 6nalléak, amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapuld

alapdokumentumai garantalnak.

A szakképzési centrum koézponti munkaszervezete kiilonosen a szakképzési centrum
mikodésével kapesolatos:
a) szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
c) muszaki/iizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (pélyazati),
h) beszerzési/kozbeszerzési,
i) humanerbforras-gazdalkodast,
i) Jogi,
k) munkaiigyi,
1) mindéségbiztositasi,
m) belsd ellendrzési,
n) titkarsagi
feladatokat l4tja el.

A centrum vezetése:

A szakképzési centrumot a kancellar és a foigazgatd 6nalloan vezeti és képviseli.

A fBigazgato helyettese a foigazgato-helyettes.



A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerii mikodéséért. A kancellar
helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezet6 a feladatait a kancellar kozvetlen vezetése €s

ellen6rzése mellett latja el.

Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet

szerinti kotelezettséget vallalo szerv vezetdjének a kancellart kell tekinteni.

A fdigazgaté — a munkaltatéi jogkorgyakorlassal Osszefliggé dontés vagy intézkedés
kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztsa esetén — a tudomasszerzéstol szamitott nyolc napon beliil — a fenntartéhoz intézett
kifogassal élhet.

A fdigazgaté és a kancellar megbizéséra és a megbizas visszavonaséra a szakképzésért felelds
miniszter jogosult. A féigazgaté és a kancellar felett az egyéb munkaltatéi jogokat az NSZFH
elndke gyakorolja.

A gazdasigi vezeté megbizéasara és a megbizas visszavonasara a kancellar jogosult.

A foéigazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonéasara a fdigazgat6 jogosult. A
foigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatoi jogokat a féigazgatd, a gazdasagi vezetd

tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

Az intézmény élén az igazgato 4ll, helyettese az igazgaté-helyettes. Az intézmény igazgatojat
az NSZFH elnoke a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett
a munkaltati jogokat — a megbizds és a megbizas visszavonasa kivételével — a féigazgato

gyakorolja. Az igazgatohelyettest a foigazgato6 az igazgato egyetértésével bizza meg.

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetdje vezeti, tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén teljes
jogkorrel a vezetd-helyettes latja el a feladatait. A vizsgakdzpontra mint szervezeti egységre
érvényesek a szakképzési centrum altalanos miikodésére vonatkozoé szabalyzatai (pl. a
gazdalkodasi, kételezettségvallalasi, izemeltetési, stb. folyamatokkal foglalkozo6 szabalyzatok)

amennyiben azok a vizsgakozpont fliggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztosit.
A vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellataséhoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A vizsgakbzpont a szakképzési centrum 4ltal biztositott

keretgazdalkodéasi forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
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ellatasardl. A vizsgakozpont fenntartasi és miikodési koltségeit az évente sszedllitott, €s a
szakképzési centrum altal megallapitott, a vizsgakdzpont vezeto altal eldzetesen véleményezett,
kancellar altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A vizsgakozpont gazdalkodasra vonatkozo
részletszabalyai a szakképzési centrum gazdalkodasara vonatkozo szabalyzatokkal
harmonizalnak.

A vizsgakdzpont valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmiikodni a szakképzési centrum vezetéivel és munkatirsaival. Az egylittmiikodés

kialakitasaért a vizsgakozpont vezetd és a szakképzési centrum kancellérja a feleldsek

A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo

2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek.

Kisvardai Szakképzési Centrum kézponti munkaszervezetének felépitése

A gazdasagi szervezet egységes, nem tagolodik osztalyokra, illetve csoportokra.

A Kisvardai Szakképzési centrum kozponti szervezeti egységének létszama:

Vezetok létszama:

foigazgato : 116
kancellar: 116
foigazgato-helyettes 16
gazdasagi vezetd 1 6

GR csoportvezetd/gazdasagi

vezeto helyettes 116

A centrum kozponti gazdasagi szervezetének létszama:
gazdasagi ligyintézd 316
munkaiigyi tigyintéz6 216
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személyiigyi ligyintézo 2 16
tigyviteli dolgozé 3 16

belsé ellendr 1 f6 /kiils6s megbizassal/

A centrum kozponti szervezetének taniigyigazgatasi létszama:

tantigy-igazgatasi szakiigyintézo: 1 f6

A foigazgaté kizvetlen irdnyitisa ala tartozik:
a foigazgatd-helyettes,
az igazgatok,

a foigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott dolgozo

A kancellar kozvetlen iranyitisa ala tartozik:

a gazdasagi vezeto,

vizsgakdzpont vezeto,

a kancellar kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé nem a szakmai alapfeladatellatassal osszefliggd
feladatokat ellaté munkatarsak,

a bels6 ellenér

A centrum — mint kdzponti szervezeti egység - vonatkozasaban a GR és HR szervezet az

tigyviteli, gazdasagi, munkaiigyi igyintézinek bevonasaval kovetkezo feladatokat latja el:

altalanos nyilvéantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok

- a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozo6 szabalyzatok elkészitése, a
sziikséges modositasi javaslatok megfogalmazasa,

- a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:

- palyaztatas lebonyolitasa,

- egyéni munkaszerzddés, kinevezés elkészitése,

- a kiilonb6z6 nyilvantartasokba valo felvétel,
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- a munkaviszony alapjan jaré juttatasok biztositasaval kapcsolatos adminisztracios,
adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,

- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa és nyilvantartasa (pl.:
szabadsag nyilvantartasa, kiad4sa; munkaruha hozzéjarulas nyilvantartasa, kiaddsa).

- munkavédelmi feladatok ellatasaban vald kézremilkodes,

- tovabbképzéssel, képzéssel kapcesolatos nyilvantartési feladatok,

- munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartési feladatok,

- a munkaviszony médositasaval nyilvantartas feladatok,

- a munkaviszony megsziintetésével nyilvantartas feladatok,

- a fegyelmi felel6sség témakorébe tartozo tevékenységek;

- KIRA SAP rendszer koordinalasa a személyiigyi munkaiigyi tigyintézével,

- kapcsolattartas a MAK szamfejt6jével a munkaiigyi feladatokkal kapcsolatban

a munkaerd-gazdalkodasi feladatok a létszam és illetménygazdalkodas teriiletén:

a feladatellatashoz igazodd létszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, az oktato
munkakorben foglalkoztatottak szdmanak tanévkezdéskor a tantirgyfelosztds alapjan
szilkséges létszamigénynek megfeleld tervezése, a vonatkozd kormanyrendeleteknek
megfelelden — és egyéb paramétereket figyelembe vevd — oktaté munkét segitd, €s egyéb
technikai 1étszam meghatdrozasa az évenkénti koltségvetési tervjavaslat 6sszeallitasakor,

a személyi juttatdsok és a létszam eldiranyzattal val6 gazdalkodés a jogszabélyi korlatozasok,
és a bels6 rendelkezések figyelembevételével,

az elbiranyzat maradvany személyi juttatisokat érintd maradvanyanak kidolgozasaban vald

részvétel.

8. Készpénzkezelés

A készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a hézipénztar és pénzkezelési szabalyzataiban
keriil meghatdrozasra. A szabélyzatokban rogzitettek betartasa, folyamatos figyelemmel

kisérése, modositasa a centrum gazdasagi vezetdjének a feladata.
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9. Kionyvvezetés és beszamolasi kotelezettsége

A centrum és intézményeire vonatkozoan a kényvvezetési feladatok k6zott el kell latni:

a kettds kdnyvelést (a pénziigyi és koltségvetési konyvelést),

az analitikus kdnyvelést.

A kényvvezetési és beszamolasi kotelezettséget az intézmény a Szdmviteli szabalyzataikban

rogzitett részletes szabalyok szerint kotelesek teljesiteni.

10. A belsé kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése gazdasagi szervezet sajat szervezetével
lehetséges.
A gazdasagi szervezet feladata a rendszer mitkddtetése, fejlesztése az intézmény dltal ellatott

feladatok vonatkozasaban.

11. Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kdvetkezo feladatokat latja el:

a gazdasagi szervezet ellatja a finanszirozasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,

a pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozd adatszolgaltatast nydjt a jogszabélyokban
meghatarozott esetekben (kiillondsen a tervezési, beszdmolasi feladatokhoz, normativ
tamogatasok igénylésével, illetve a tdmogatdsokkal valé elszdmolasokhoz tartozd
adatszolgaltatasokhoz),

informaciét szolgaltat az intézmény gazdalkodasardl a fenntartok felé az altaluk meghatarozott

moédon, rendszerességgel és formaban.
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II1. A pénziigyi-gazdasigi feladatok ellatisaért felelés személy(ek) feladatai

A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a centrum munkaszervezetében a
kancellar, a féigazgatohoz tartozd dolgozok esetében a féigazgatd, az intézményekben az
igazgatd tartozik feleldsséggel.

A III. pontban meghatdrozott feladat-, hatds- és jogkorok tovibbi részletezésekeént kell
kidolgozni a gazdaségi vezet6nek a sajét, valamint a gazdasagi szervezet tovibbi dolgozoinak
a munkakdri leirasat.

Az igy elkésziilt munkakori lefrasok a gazdasagi szervezet ligyrendjének mellékletét képezik.
Csatolasardl a gazdasagi szervezet vezetdjének, az iigyrend elfogadasatél szamitott 30 napon

beliil gondoskodnia kell.

IV. A vezetok beosztisi dolgozok feladat-, hatas- és jogkore

A kancelldr felelés a szakképzési centrum torvényes és szakszerii mitkodéséért, ennek
keretében:

iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szdmviteli, munkaiigyi, jogi,
igazgatasi, informatikai tevékenységét,

felelds a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a vagyonkezelésébe vagy
hasznalataba adott vagyon meg6rzésérdl, hiteles nyilvantartasarol,

iranyitja a miiszaki, létesitményhasznositasi, tizemeltetési, logisztikai, szolgaltatési, beszerzési
és kozbeszerzési ligyeket,

a foigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum belsé szervezeti
strukturajat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol,

a foigazgatoval egyetértésben kozépiranyitoi jovahagydsra elokésziti a szakképzési centrum
szervezeti és miikodési szabalyzata,

az igazgaté hataskorébe utalt belsd szabalyzatok kivételével gondoskodik az intézmények

belsd szabalyzatainak elkészitésérdl,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

egyetértési jogot gyakorol a foigazgatonak a szakképzési centrum gazdalkodasat, szervezetct
és mitkodését érint6 gazdasagi kovetkezménnyel jaré dontései és intézkedései tekintetében, az
egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére 4llo forrasok felhasznaldsaval gondoskodik, hogy a
szakképzési centrum gazdalkoddsa a szakképzési alapfeladatok ellatdsat biztositsa, a
szakképzési centrum miikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre
alljanak,

gyakorolja az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan gazdasigi
tarsasagokban, gazdalkodé szervezetekben, amelyekben a szakképzési centrum részesedéssel
rendelkezik,

a gazdasigi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok ellatasarol,
valamint a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként miikodd szakképzé intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly, kollektiv szerzOdés vagy mas
szabdlyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe,

a foigazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elnokének az igazgato személyére,

a féigazgatoval kozremiikddve elkésziti a szakképzési centrum éves munkatervét, ellendrzi €s
értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik a kozépiranyité szervvel, a telepiilési 5nkormanyzatokkal, a
szakképzési centrumokkal, a dudlis képzOhelyekkel, dgazati képzokozpontokkal, dgazati
készségtanacsokkal, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatisahoz sziikséges egyeb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatérozza a szakképzési centrum és az intézmeény
adatkezelésének és adattovabbitasanak belso rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- ¢és tiizvédelmi feladatainak
megszervezésérol, biztositja a munkavédelmi kockdzatelemzés aktualizalasat, gondoskodik az
érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérdl,

onalléan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott feladatai
tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkrébe tartozé dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabélyzatban foglaltan atruhazhatja.
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1.1

g)
h)

1))
k)
y

A kancellir munkaltat6i és humanerdforras-gazdalkodassal dsszefiiggo feladatkorében
gyakorolja a munkaltat6i jogkort a kézvetleniil nem a szakmai alapfeladatellatassal 6sszefiiggd
feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

dont teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

munkaltatoi igazolast ad ki,

dont a tavollét engedélyezésérol,

gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakoéri leirdsanak elkészitésérdl,

ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

elldtja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad
ki,

doént a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,
dont a jutalmazasrol,

dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds miniszternek.

gyakorolja a gazdasigi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavondsaval kapcsolatos
jogokat, a gazdasagi vezet6 atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a
haladéktalan helyettesitésérol,

&sszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik f616tt munkaltatoi
jogkdrt gyakorol,

a foigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érinté kérdésekben,
Ssszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaeré-gazdalkodasi terv tekintetében
A gazdasagi vezet6é: az intézmény pénziigyi, gazdasagi, ezen beliil kiiléndsen a tervezeési,

végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és egyéb meghatarozott ellendrzések ellatasaért

felelds személy.

A gazdasagi vezeté feladat, hatas- és jogkore

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések szabalyszerlisége
érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellir kozvetlen iranyitdsa mellett ellitja a szakképzési centrum és intézményei
miik6désével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi, valamint a
milszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar
helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi €s beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mas szervezeti egységeihez és az intézményekhez beosztott, a
tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozéssal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos
feladatok ellatasaért felelds személynek iranymutatast ad,

elokésziti és a kancellarnak elGterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,

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

szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgal6 bizonylati
rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

iranyitja a jovéhagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést végez,
elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi €s
bizonylati rendjét, kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl €s értékelésérél, valamint
biztositja a hatékony, ésszerii €s takarékos gazdalkodast,

koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellenérzi és sszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi €s
pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmények altal Osszedllitott palyazati
dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt médon torténd nyilvanosségra
hozatalarol,

ellitja az eurdpai unids programok és tdmogatasi szerzodések végrehajtasaval kapcsolatos
koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,

ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli torvényben és a Polgari

Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkordket, valamint ellenérzi a
kancellar 4ltal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi
jogkordk gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek
nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kételezettségeinek teljesitésérél €s
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagydsra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési
feladatok szakszerli ellatasdhoz kapcsolodd, Kkillonosen a  kotelezettségvallalasra,
pénzkezelésre, bizonylati iigyrendre vonatkozé belsé szabalyoz6 dokumentumokat,
gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,

gondoskodik a kincstdri, allamhaztartasi és eseti adatszolgéltatisok hataridében val6
elkészitésérol, kozremitkodik az iranyito és a kozépiranyito szerv altal meghatarozott jelentések
elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozdan a szabalyszerii
gazdilkodas biztositésa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos iigyvitel terén,
gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetésérodl,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatasok hatariddben torténd szamfejtésérél és kifizetéseérol,

vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatasi, miiksdési és felhalmozasi
bevételekkel kapcsolatos szerzodések és megrendelések nyilvantartasat,

végzi a szamlazassal, a munkaer$-gazdalkodassal és a nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozoinak és a megbizisi szerzédéssel
foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarandésagainak szamfejtését, utalasat, vezeti a
személyi  jovedelemadd-koteles kifizetésekr6l szolo  nyilvantartdst, az ado-, az

egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok, bevallasok, jelentések elkészitéseét,

A gazdasagi vezetdt tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetoi tisztség

nincs betdltve, a kancellar altal kijelolt gazdasagi dolgozo helyettesiti.
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A Kkancelldr, a gazdasdgi vezet6, valamit a gazdasagi szervezet dolgozoi az alibbi feladat-

illetve hataskort latjak el:

Feladat, hataskor, jogkor

Feladatellato (cimzett)

1. Tervezés
Hivatkozas:

[am—y

. kancellar,
2. gazdasagi vezetd,

- bels6 szabalyzatok

- belsd szabalyzatok 3. gazdasagi vezetd  utasitasa
alapjan a centrum gazdasagi
ligyintézoi, munkaiigyi
ligyintéz0 -

A tervezéssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa, | gazdasagi vezetd
ellendrzése
Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gytijtése gazdasagi {igyintézok
Tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen, | gazdasagi vezeto, gazdasagi
tovabbképzésen vald részvétel tigyintéz6k
Koltségvetési terv javaslatok kidolgozdsaban vald | gazdasagi — vezetd,  gazdasagi
részvétel ligyintéz6, munkaiigyi ligyintézd
Elemi koltségvetések elkészitése, tovabbitasa gazdasagi  vezetd, gazdasagi
{igyintéz6, munkaiigyi igyintézd
Elemi koltségvetések megorzése gazdasagi  vezeto, gazdasagi
ligyintézé
2. Eléirinyzat — felhasznalas 1. kancellar,
Hivatkozas 2. gazdasagi vezeto,
- belsé szabalyzat a pénzgazdalkodasi | 3. gazdasdgi  vezet6  utasitdsa
jogkorok gyakorlasarol alapjan a centrum és az
intézmények gazdasagi
ligyintézoi
Az elbiranyzat-felhasznalas jogszabalyok és belsé | gazdasagi vezetd
szabalyoknak megfelel$ iranyitasa, ellendrzése
Eredeti elSiranyzatok meghatdrozasa — eldiranyzat | gazdasagi vezetd,  gazdasagi
lebontés ligyintézd
Eléiranyzat felhasznalasi iitemtervek készitése, | gazdasagi  vezeté,  gazdasagi
szlikség szerinti modositasa ligyintéz6
Felhasznalasi tervek készitése €s modositasa gazdasagi  vezetd, gazdasagi
ligyintéz6
A kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartasok | gazdasagi tigyintézd
vezetése
A kovetelésekkel kapcsolatos  nyilvantartdsok | gazdasagi tigyintézd
vezetése
A pénzgazdalkodasi jogkOrok gyakorlasa — a | gazdasagi vezeto, gazdasagi
vonatkozo kiilon belsd szabalyzat szerint ligyintézo
Jogszabalyoknak megfeleld elbirdnyzat-felhasznalas | gazdasagi vezeto, gazdasagi
ligyintéz6
Elbiranyzat-konyvelés gazdasagi vezeto, gazdasagi
tigyintéz0
3. Sajat hataskori eléiranyzat médositas gazdasagi vezetd, gazdasagi
Hivatkozas: ligyintéz6
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A sajat  hataskorii  el6irdnyzat = modositds | gazdasagi  vezetd, gazdasagi
jogszabalynak megfeleld kidolgozasa ligyintézd
Az elbiranyzat-modositas tovabbitasa gazdasagi  vezeto, gazdasagi
ligyintéz0

Az eléiranyzat-modositassal kapcsolatos | gazdasagi  vezeto, gazdasagi
dokumentumok gytlijtése tigyintéz0

4. Uzemeltetés, fenntartds, makodtetés 1. kancellar,

Hivatkozas 2. gazdasagi vezetd,

- a fenntarté lzemeltetési, fenntartasi, | 3. gazdasagi vezetd  utasitasa
miikddtetési kiadasaira vonatkozo alapjan a centrum ¢és a
rendelkezései intézmények gazdasagi

Hivatkozas ligyintézoi,

- belsé szabalyzatok

Az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési tevékenység
iranyitasa, ellen6rzése

kancellar, gazdasagi vezetd,

Az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasok | gazdasagi  vezetd,  gazdasagi
tervezése tigyintézd
Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalds e | gazdasagi ~ vezetd,  gazdasagi
kiadasok korében tigyintézo
Karbantartasi terv kidolgozasa igazgatok,

gazdaségi ligyintéz6

Felujitasi javaslat készités

igazgatok, gazdasagi ligyintézd

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznalasi hely
szerint

gazdasagi tigyint€zd

Selejtezési feladatok ellatasa

igazgatok,
centrum  gazdasagi  ligyintézo,
intézményi gazdasagi tigyintéz0

5. Beruhazas

1. kancellar,

Hivatkozas 2. gazdaségi vezetd,
- a fenntartd beruhazasokra vonatkozo | 3. gazdasdgi  vezetd  utasitasa
szabalyai alapjan a centrum ¢€s
- - bels6 szabalyzatok intézmények gazdasagi
ligyintézoi
A beruhdzasok jogszabalyok, illetve belso | kancellar, gazdasagi vezetd
szabalyozasok szerinti lebonyolitisa
Fejlesztési elképzelések kidolgozasa kancellér, gazdasagi  vezetd,
igazgatok,
gazdasagi ligyintéz0,
Beruhazassal kapcsolatos hatékonysagi, | kancellar, gazdasigi  vezetd,
gazdasagossagi vizsgalatok végzése igazgatok,
gazdasagi ligyintézo,
Beruhazas megkezdése elbtti eljaras lefolytatasaban | kancellar, gazdasagi vezetd, jogi
val6 kdzremiik6dés — palyaztatas, ajanlatkérés, stb. dolgoz6, igazgatok, gazdasigi
ligyintézo,
Beruhazasi kiadasok tervezése, litemezése gazdasagi vezetd
Beruhazasok lebonyolitasa kancellar, gazdasagi vezetd
gazdasagi ligyintézd,
A beruhazisok teljesitésének ellendrzése, a teljesités | kancelldr, gazdasagi  vezetd,
igazolasa igazgatok,

gazdasagi ligyintézo,

21




A beruhdzasok befejezése utdn a beruhazasok

gazdasagi vezeto,

aktivalasival, 4llomanyba vételével kapcsolatos | gazdasagi ligyintézo,
feladatok
6. Vagyon hasznalat, hasznositas 1. kancellar,
Hivatkozas 2. gazdasagi vezetd,

- belsd szabalyzatok 3. gazdasagi  vezetd  utasitdsa
alapjan a centrum ¢és a
intézmények gazdasagi
ligyintézoi,

A vagyonnyilvantartas iranyitasa, ellendrzése

kancellar, gazdaséagi vezetd

A vagyonnyilvantartas rendszerének a
jogszabélyokban, valamint a belsd szabalyzatokban
elbirtak szerinti mikodtetése

kancellar, gazdasagi vezetd,
gazdasagi ligyintézo,

A vagyon naprakész konyvviteli nyilvantartasa | gazdasagi vezeto,
(fokonyvi szamldkon €s analitikus | gazdasagi tigyintézo
nyilvantartasokban)

A helyi vagyonrendelet betartasa a vagyonhasznélat,
hasznositas soran

gazdasagi vezeto,
gazdasagi Gigyintézd,

A hasznalatba adott vagyon leltarozasa

gazdasagi ligyintéz0,

7. Munkaeré gazdilkodas
Hivatkozas:
- bels6 szabalyzatok

1. kancellar

2. gazdasagi vezetd,

3. gazdasagi vezetd utasitisa
alapjan a centrum és
intézmények gazdasagt ¢€s
munkaiigyi igyintézoi

4. igazgatok

5. vizsgakdzpont vezetd

A munkaerd-gazdalkodasi tevékenység iranyitasa,
ellendrzése

gazdasagi vezetd

A munkaerb-gazdalkodds  jogszabaly  szerinti

lebonyolitasa

gazdasagi vezetd

Gondoskodik a munkaer$-gazdalkodassal kapcsolatos | személyiigyi és munkaiigyi
altalanos adminisztracids, nyilvantartasi és egyéb | ligyintézo

munkajogi feladatok ellatasarol

Kozremikodik a megfeleld létszamigény | szemelyligyi és munkatigyi
kimunkalasaban tigyintéz6

Kozremikodik a létszam és személyi juttatds | személyligyi ¢és munkaiigyl ¢€s
eldiranyzat tervezésénél gazdasagi ligyintézok
Ko6zremiikodik a pénzmaradvany személyi juttatasok | gazdasagi vezetd,

maradvéanya részének meghatarozasaban, valamint e | gazdasagi, személyligyi és

maradvany felhasznalasi javaslata kidolgozasanal munkaiigyi ligyintéz6k
8. Készpénzkezelés 1. kancellar
Hivatkozas 2. gazdasagi vezeto,
- hazipénztar és készpénz kezelési szabalyzat | 3. gazdasigi  vezetd  utasitdsa

alapjan a gazdasagi ligyintéz6(k)

Iranyitja és ellendrzi a készpénzkezelést

gazdasagi vezetd

Felelés a hazipénztar és a készpénz kezelés belsod
szabalyzat szerinti gyakorlataért

gazdasagi vezetd
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- 4/2013 (1.11.) Korm. rendelet, valamint
- aszamviteli rend és szamlarend

Ellatja a hazipénztar és pénzkezeléssel kapcsolatos | Pénztaros
feladatokat — kiilon belsd szabalyzat szerint
9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség 1. kancellar
Hivatkozas 2. gazdasagi vezetd
- Ant83.és1109. §-a, 3. gazdasdgi  vezetd  utasitasa

alapjan a gazdasagi tigyintézd(k)

- Kettos konyvelés vezetésének irdnyitisa

gazdasagi vezetd

- Kettos konyvelés gazdasagi ligyintézd
- Analitikus nyilvantartas vezetésének | gazdasagi vezetd
iranyitasa
- Analitikus nyilvantartasok gazdasagi ligyintézd
10. Belsé kontroll kitelezettség 1. kancellar
Hivatkozas: 2. gazdasagi  vezetd  utasitdsa
- SZMSZ FEUVE rendszerre vonatkoz6 alapjan a centrum ¢és a
része intézmények vezet6i, gazdasagi
- Vizsgakoézpont sajat belsd kontroll {igyintézo
rendszere 3. vizsgakdzpont vezetd
FEUVE rendszer miikddtetésében vald részvétel 1. kancellar

2. gazdasagi vezet) utasitasa
alapjan a centrum ¢s a
intézmények vezetoi,
gazdasagi ligyintéz0

11. Adatszolgaltatis (pénziigyi-gazdalkodasi)

gazdasagi vezetd

Adatszolgaltatas (a pénziigyi-gazdalkodasi teriileten)
mas szervnek

kancellar
gazdasagi vezeto,
gazdasagi iigyintézo

Adatszolgaltatas a fenntartoknak

kancellar
gazdasagi vezeto, -
gazdasagi ligyintézo

V. Kiilsé6 és belso kapcsolattartas médja

A szakképzési centrum iranyitisa

A szakképzési centrum irdnyité szervével, a Kulturdlis és Innovéaciés Minisztériummal,

valamint kozépiranyitd szervével, az NSZFH-val a kapcsolatot a foigazgato €s a kancellar tartja.

A szakképzési centrum intézményeivel és a Vizsgakozponttal a kapcsolattartds személyes
lehetdségét a legalabb havi rendszerességgel, vezet6i értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon és a vizsgakdzpont vezetdjén til a felmeriild

tigyrend tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A foéigazgatd €s a kancellar
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engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek, a vizsgakozpont

vezetdjének és alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

A szakképzési centrum feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében a vezetdk kotelesek
egyméssal egyiittmiikodni, egymdst rendszeresen tdjékoztatni, valamint szilkség szerint
egyeztetéseket tartani.

A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapesolattartas forumai
vezetOi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd €s a
foigazgatd-helyettes,

foigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd, a
f6igazgato-helyettes, valamint a szakmai munkatarsak,

munkatarsi  értekezlet, amelynek résztvevdi: a szakképzési centrum  kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancelldr, a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi feladatok ellatasaért felelos dolgozok,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a foigazgato-helyettes, vagy igazgatok,
vizsgakozpont vezetd és a témafelelds szakmai munkatarsak, valamint a szakmai munkatarsak,
szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat kozos felelosei.

A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete az intézmények és a vizsgakozpont
kozotti kapcesolatok rendje

A gazdalkodast érint6 teriileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasi jogkorrel rendelkezik.
A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfelel6 és hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi
vezetd kozvetlen irdnyitassal feladatellatasra bevonhat intézményi munkatdrsakat az

igazgatdval tortént elozetes egyeztetést kdvetden.

A féigazgaté-helyettes a fbigazgatd megbizasabol az altala meghatdrozott teriileteken és

feladatok esetében kozvetleniil irdnyitja az intézményeket és 6sszehangolja munkdjukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacio eljusson az intézményekhez, a féigazgato-
helyettes, és a gazdasigi vezeté folyamatosan tdjékoztatja az intézményeket, eljuttatja
szamukra a miikédésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsd

képzéseket szervez.
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A kapcsolattartas forumai:

igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato6 és a kancelldr, valamint az igazgatok,
az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezet6, és a foigazgato-helyettes is,

kibvitett igazgat6i értekezlet, amelynek résztvevdi: a foigazgato6 €s a kancellar, valamint az
igazgatok, a gazdasagi vezetd, a féigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki
és/vagy lizemeltetési referens,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi teriileten

dolgoz6 munkatarsak.

Minden értekezletrd] iktatott emlékeztetdt kell késziteni, amelyb6l a fenntartora tobblet terhet
megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt referensen keresztil — minden esetben

tajékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatds és
taniigyigazgatas intézmények kozotti azonosan j6 szinvonalon torténd megvalositdsa érdekében
a foigazgatd és a kancellar szakképzési centrum-szinti férumokat hozhat létre, melynek

iranyit6ja a féigazgatd vagy a kancellar, vagy az éltaluk megbizott felelds(6k).

A foérumok teriiletei kiilsnosen a kdvetkezok lehetnek:

munkaerépiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,

dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

palyaorientécio,

palyakdvetés,

feln6ttek szakmai oktatasa és képzése,

sajatos nevelési igényl tanuldk.

Az intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézményekkel val6 kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a foigazgato-helyettes, a

gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek a felel6sok.

A tanév kezdete elbtt az érintettek egyeztetik a tanév f§ feladatait, meghatarozzak azokat a

kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem el6tt tart.
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A szakképzési centrum részeként mikddoé intézmények alkalmazottainak részvételével
intézménykozi munkakozosségek johetnek 1étre, amelyek kozOs munkaterveket,

eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos

kapcsolatot kell fenntartania.

Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapesolatos fontos eseményt,

koriilményt, tényt idoben jelezni a féigazgato és a kancellar fele.

A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati képzést

szervezokkel torténé kapcesolattartas

A gyakorlati képzésben egyiittmiikodé partnerek:

szakképzési centrum és intézményei,

kamarak:

ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,

bb) szakmai kamarak,

dualis képzohelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

A kamarak, valamint a gazdilkodo6 szervezetek képviselivel elsédlegesen a foigazgato és a

kancellar tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikddési szabélyzatok

tartalmazzak

Kiils6 kapcsolattartas

Kapecsolatok kiilso szervekkel

A centrum, és ezen beliil az intézmények és a vizsgakdzpont a feladatok eredményes ellatasa
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

A beiskolazas eredményességének ndvelése érdekében kiilonos figyelmet kell szentelni a

telepiilés és a régio altalanos iskoldival torténd egyiittmitkodésre.
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Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgato, és a kancellar képviseli. A vizsgakdzpont
vezetbje, az igazgatok a helyettesek a feladatmegosztas és igazgatoi eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Nemzetkozi kapesolatok

A nemzetkézi kapesolatok vonatkozasaban a centrumot a foigazgato, a kancellar, a féigazgato-
helyettes, az igazgatok vagy mas dolgozok képviselik. Az igazgatoknak tajékoztatasi
kotelezettségiik van a centrum vezetosége felé a nemzetkozi kapcsolatokat illetden.

A nemzetkozi kapcesolatok teriiletei kiilondsen:

az Burdpai Uni6 pélyazati rendszerében vald részvétel,

testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

pedagdgusok/oktatok szakmai tanulméanyutjai, tovabbképzései,

tanulok elméleti és gyakorlati képzései,

szakmai talalkozok szervezése,

hataron atnyulo kistérségi kapcsolatok.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2023. januar 02-an 1ép hatélyba és visszavonasig €rvényes.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejilleg a kordbban érvényben 1év0 szabélyzat hatélyat
veszti. Jelen szabélyzat hatalyos a kovetkez6 szabalyzat hatalyba Iépéséig.

A szabalyzat elkészitéséért és folyamatos aktualizaldsaért a tartalmaéért és aktualizalasért a
gazdasagi vezetd a felelds.

A jogszabalyi véltozasokbol eredd kotelezé vagy értelemszer(i modositasokat a hatalybalépést
kovetd 90 napon belill a szabalyzaton 4t kell vezetni.

A szabélyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaléval dokumentaltan ismertetni
kell.

A Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba lépéskor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

Kelt, Kisvarda, 2022. december 28. P

Matus Attila Imre

kancellar
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak  nyilatkozunk arrdl,
Szabalyzataban foglaltakat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban
magunkra nézve kételezdnek ismerjik el.

hogy a centrum és

intézményeinek

jelen

Egyuttal nyilatkozunk arr6l, hogy a szakképz6 intézmény és a Kisvardai Vizsgakozpont

érintett dolgozéival a szabalyzatot a helyben szokasos médon ismertetni fogjuk.

Név

Intézmény
megnevezése

Beosztas/mun
kakor

Datum

Alairas

Vass Gabor

Kisvardai SZC Il. Rakéczi
Ferenc Technikum és
Szakképzé Iskola (4600
Kisvarda, Martirok utja 8.)

igazgaté

i

2024 0oy, /

/R

Macsi Gyula

Kisvardai SZC
Fehérgyarmati Petofi
Sandor Technikum (4900
Fehérgyarmat, Majus 14.
tér 16.)

igazgatd

2,025 .04 02,

Giraszin Janos

SZC Moricz
Zsigmond Szakképz6
Iskola (4900
Fehérgyarmat, Iskola koz
2)

Kisvardai

mb. igazgatd

10150002,

Vass Levente

Kisvardai SZC Kandd
Kalman Technikum és Dr.
Béres Jozsef Kollégium
(4625 Zahony, Karpat ut
4.)

igazgat6

0LY oroL.

Barcsay Istvan

Kisvardai SZC Csengeri
Ady Endre Technikum és
Kollégium (4765
Csenger, Honvéd u. 5.)

igazgato

LIS U0

Molnarné
Tugya Anita

Kisvardai Vizsgakdzpont

vizsgakdzpont
vezetd

KON INGY]

1 f@\[udm\i

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a Kisvardai Szakképzési Centrum jelen
szabalyzataban foglaltakat megismertlik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban
magunkra nézve kotelezének ismerjik el.

Kisvardai Szakképzési Centrum T200000 (4600 Kisvarda, Martirok Gtja 8.)

Név Beosztas/munkakor Datum Alairas
Bodnar Attila Sandor féigazgatd
1025 ol /f,,ﬁ__ﬁ’
Mészarosné Végsé gazdasagi vezetd .
Katalin 2005 oloy | Wy
To6thné Tihanyi Erika féigazgatd-helyettes Ja N
215, 0l.09 T\ AL
Bertané Zambé tanligyigazgatasi —~ [
Zsuzsanna szaklgyintézd 9005 0L 02 . 7/\
Gere Bélané gazdasagi tgyintéz8 | 014 0107 ’ﬁux Y Q\ P(‘)\[ u)\r
Katé Krisztina gazdasagi Ugyintéz6 9018, 0107 \2—--.____
Pellei Fléra gazdasagi Ugyintézd 2005 oha) Dj‘ ik
Karamos Istvanné munkaiigyi Ugyintézé g .
10 .0Lol . [U/W\R«L"’"f
Vargané Maklari személyiigyi :H ‘
Zsuzsanna tgyintézé IEOANGIN G ‘-j&k_h,----il"
Kozmané Siska Tiinde munkatgyi (gyintézd 2097 01. 0L v \.
.ol ) O IANTE,
Olah Eva Erika ugyviteli tgyintézé 1018 otob | ¢ (o
Lazar Istvanné Ugyviteli Ggyintézd J\»S 12 010 | £ Ay A <% (( e}\\
landa Luca Ggyviteli Ggyintéz6 L0LA. 0t 02
Tt Sade ArdOeG) Topiaadsn [ 10w o\ Cowty S,
|Csupy wageds poodody qondto | 425 00 43 | [otew Aol
AR Kdcae ¢ NTITRAVPY
Crem sl Sy B o AL [ 0dD. 03, o4, G)"L\}DU“”?

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

(e SR
Matus Attila Imre
kancellar
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott nyilatkozok arrél, hogy a centrum és intézményeinek jelen Gazdasagi Szervezet
Ugyrendjében foglaltakat megismertem, azokat a sajat feladatom vonatkozasaban magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Egyuttal nyilatkozok arrél, hogy a szakképz6 intézmény érintett dolgozdival a szabélyzatot a
helyben szokasos médon ismertetni fogom.

Név Intézmény megnevezése | Beosztas/munk Datum Alairas
akor
Vastag Jozsef | Kisvardai SZC Moricz | igazgatd 2023. 07.03. bt =y
Zsigmond Szakképz6 < '
Iskola (4900
Fehérgyarmat, Iskola kéz
2)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kisve’u‘da,g'o‘u'év ot hé.g(.g.inap

................

PH. oy 4

\ Matus Attila Imre
kancellar




