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Budapesti Vendéglatoipari és Human Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

I. fejezet

A szakképzési centrum jogallasa

A szakképzési cenfrum (a tovabbiakban: centrum) a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
fenntartdsaban muikddé egyes szakképzési feladatot ellditd koznevelési intézmények
fenntartévaltdsaval Osszefiiggd intézkedésekrdl szold 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet,
valamint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartdsaban mikadé egyes szakképz6
intézmények  atadasardl, valamint egyes kormanyrendeleteknek a  szakképzés
intézményrendszerének atalakitdsdval dsszefliggd modositasardl szol6 146/2015. (VI 12)
Korm. rendelet alapjan a szakképzésért és felnottképzésért felelds miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatdé koltségvetési szerv, koznevelési intézmény. A szakképzési
feladatot a centrum a tagintézményei 4lal latja el.
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A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Vendéglatoipari és Human Szakképzési Centrum
b} OM azonositd: 203078

¢) Roviditett név: Budapesti Vendéglatdipari és Human SZC

d) Angol megnevezés: Budapest Center of Catering and Human Training

e) Székhely: 1134 Budapest, Huba u. 7.

f) Levelezési cim: 1134 Budapest, Huba u. 7.

g) Hivatalos honlap: www.bvhszc.hu

h) Vezetd: foigazgatod

i) Alapitd: szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter

J) Alapitas datuma: 2015. jdlius 1.

k) Alapit6 okirat kelte, szdma: 2015. augusztus 31. /24439/8/2015..

1} Gazdalkodasi jogkdr: onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv

m) AFA alanyisadganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya

n) Szamlavezeté pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar

0) Elodiranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10032000-00335546-00000000
p) Adészam: 15831897-2-41

g) Statisztikai szamjel: 15831897-8532-312-01

1) PIR térzsszam: 831895

A centrum alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati
funkciék szerinti besoroldsa, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek

3.1. Allamhéztartsi besorolas: 853200 Szakmat kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység korményzati funkei6 szerinti megjellése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltardsa, megérzése, védelme
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082044 Konyvtari szolgaltatasok
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
092222 Sajatos nevelési igényii tanuldk kozismereti ¢s szakképesités

megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai
feladatai a szakképz$ iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképzo6 iskolakban
092232 Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd

szakmai gyakorlati oktatasénak szakmai feladatai a szakképzo

iskoldkban

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasdval Gsszefliggd

mikédtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint{l OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapesolddéd szakmai szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098021 Pedagoégiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység milkodtetési feladatai
105020 Foglalkoztatést eldsegitd képzések és egyéb tdmogatasok

3.3, Vallalkozasi tevékenység:

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

A centrum tagintézményei, telephelyei, alapitvanyai, azok székhelyei

Tagintézmény megnevezése

Telephely cime

Budapesti Vendéglatdipari és Human
SZC Bokay Janos Szakkézépiskolaja
Budapesti Vendéglatoipari és Human
SZC Dobos C. Jozsef Szakképzd
Iskolaja

Budapesti Vendéglatoipari és Human
SZC Fodor Jozsef Szakképzo Iskolaja
Budapesti Vendéglatoipari és Human
SZC Giorgio Perlasca
Szakkdzépiskolaja és Szakiskolaja
Budapesti Vendéglatéipari ¢s Human
SZC Gundel Karoly Szakképz6
Iskoldja

Budapesti Vendéglatbipari Budapesti
Vendéglatdipari és Human SZC
Kanizsay Dorottya Szakképzé Iskolaja
Budapesti Vendéglatoipari és Human
SZC Raoul Wallenberg
Szakkozépiskolaja és Szakiskolaja

1086 Budapest, Csobénc u. 1.

1134 Budapest, Huba u. 7.

1214 Budapest, Tejut u. 10-12.

1106 Budapest, Maglédi ut 8.

1097 Budapest, Ecseri Ut 7.

1043 Budapest, Kassai utca 24/a.

1083 Budapest, Ludovika tér 1.
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Budapesti Vendéglatoipari és Human 1194. Budapest, Csengd utca 1.
SZC Semmelweis Ignac Szakképzo

Iskolaja
Budapesti Vendéglatoipari és Human 1212 Budapest, Petofi tér |
SZC Szamos Matyéas 1211 Budapest, Mansfeld Péter u. 25.

Szakkozépiskoldja és Szakiskoldja

Alapitvany neve Alapitvany székhelye

Bokai Alapitvany 1086 Budapest, Csobanc u.1.
Nemzeti Gundel Alapitvany 1097 Budapest, Ecsert ut 7.
Moéra Alapitvany 1083 Budapest, Ludovika tér 1.
Semmelweis Oktatasfejlesztési 1194 Budapest, Csengd ut I.
Alapitvany

Csepven Szakképzésért és 1212 Budapest, Pet6fi tér 1.
Mivel6désért Alapitvany

Gasztropedagogiai Alapitvany 1134 Budapest, Hubau. 7.
Dobos Alapftvany 1134 Budapest, Hubau. 7.

5. A centrum feladata és hataskére

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

a) amunka-erdpiaci igényeknek megfelelé képzési szerkezet kialakitasat,

b) a taginiézmény zavartalan mikodésének (nevelési-oktatdsi tevékenységének, a

jogszabdlyok 4ltal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
¢) a beiskoldzas sikerességéhez szitkséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,
d) az aktiv szerepvallalast a felndttoktatasban és a feln6ttképzésben.

6. LétszamkKkeret
A nemzeti kdznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 61. § (3)
bekezdése alapjan, a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl ¢és a kozalkalmazottak

jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben t6rténd
végrehajtasardl szol6 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendelet 35. § (1) — (2) bekezdése szerint.

1I. fejezet

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

7.1. A centrum szervezeti felépitése:
7.1.1. A centrum tSbbeéll kéznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén
mikodd  kozponti  egységbdl (a  tovabbiakban: a centrum k&zponti

munkaszervezete), és a tagintézményekbél all.

7.1.2. A tagintézmény a cenirum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen
szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — ondlldan végzd szervezeti
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egysége. A tagintézmények szakmai tekintetben onallosagot élveznek a
centrumon belill, amit a centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantalnak.

A centrum kézponti munkaszervezete a centrum mikddésével kapcsolatos,
kiiléndsen a

a) szakmai (tantigy-igazgatési),

b) pénziigyi/gazdilkodasi/szamviteli,
c) miszaki/tizemeltetési,

d) vagyongazdalkodasi,

e) projekt (palyazati)

f) beszerzési/kozbeszerzési,

g) humadanerdforras-gazdalkodasi,

h) jogi,

1) titkarsdgl

feladatokat latja el.

7.2. A centrum vezetése:

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

724,

7.2.5.

A centrum €lén a foigazgatd all, helyettesei a szakmai {Oigazgatd-helyettes és a
gazdasagi f0igazgatd-helyettes.

A centrum tagintézménye ¢lén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban:
1igazgatd) éll, helyettese az igazgatd-helyettes.

A fbigazgatét ¢és a gazdasagi foOigazgato-helyettest a szakképzésért és
felndttképzésért felel6s miniszter bizza meg.

A gazdasagi fOigazgat6-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat — a
gazdasagi f8igazgatd-helyettes magasabb vezet6l megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa joganak kivételével — a f6igazgato gyakorolja.

A szakmai foigazgaté-helyettest a centrum fdigazgatdja nevezi ki.

A centrum tagintézményének igazgatojat a fOigazgatét az oktatasért felelds
miniszter egyetériésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

A tagintézményben altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatOhelyettes és
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes nevezhetd ki.

A tagintézmény igazgatOhelyettesét/igazgatohelyetteseit ¢és  gyakorlati
oktatasvezetdjét — az igazgato javaslata alapjan — a centrum féigazgatdja nevezi
ki.

A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo
2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek megjeltlését a 2. sz.  fliggelék
tartabmazza.
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8. A féigazgaté felelosségi kore, feladat- és hataskore

8.1. A féigazgatd felelds:

a)
b)

c)
d)

e)

£)
h)

3

k)
D

m)

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

az intézmeény vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megdrzéséért,
hiteles nyilvantartasaért,

a centrumot alkoté tagintézmények pedagdgial munkéjaért,

a centrumot alkotd tagintézmények neveldtestiiletének vezetéséért,

a centrumot alkotd tagintézmények neveldtestiletének jogkorébe tartozd
dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszerli megszervezéséert és
ellenbrzéséért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a centrum mikddéséhez sziikséges
szemeélyi és targyi feltételek biztositasaért,

a centrumot alkotd tagintézmények nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez
igazodd, méltd megszervezéséért,

a centrumot alkotd tagintézmények gyvermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot
alkoté tagintézményekhez kapesolodd feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkotd tagintézmények neveld és oktatd munkdja egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kilonbdz6 szervezetekkel (kiildndsen: iskolaszék, a munkavéllaldi érdek-
képviseleti  szervek, diakénkormdnyzatok, sziiléi szervezetek) valo
kapcsolattartasért, a veliik torténd egyiittmikodésért,

a centrum szintil, valamint a tagintézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

a centrum kozponti munkaszervezetének személyi juttatdsai, az azokhoz
kapcsolodd  jarulékok  és  egyéb  kozterhek  eldirdnyzataival  torténd
gazdalkodaseért,

a mukédtetéshez, a vagyon hasznalatédhoz, valamint az 1) pontba nem tartozo, a
centrum kozfeladatai ellatdsdhoz szikséges egyéb elSirdnyzataival torténd
gazdalkodasért.

8.2. A fdigazgatd feladat- és hataskédre:

a)
b)

g

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

dont a centrum ¢&s tagintézményei mikddésével kapcesolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas személy, vagy szerv hatdskorébe,

képviseli a centrumot,

az igazgatd kezdeményezésére a pedagdgial munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat a tagintézményben végzett neveld és oktatdé munka,
egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsd szakértével torténd értékelése
céljabdl,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény
alkalmazottai, a didkok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban all6 partnerek
bevondsaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelést
szabalyzatnak megfelelGen,

elokésziti a fenntartd részére a masodfoki dontést az igazgatd Aaltal hozott
tanuldéi  jogviszony, valamint a kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével,
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megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi ligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,

h) gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

i) kialakitja a centrum és a tagintézmények belsé szervezeti struktlrjat,
szabalyozza a belsé munka- és hataskormegosztast, dsszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

J} megtervezi a kovetkezo idOszak munkajat, ellendrzi és értékeli a folyd feladatok
végrehajtasat,

k) elkésziti az ¢éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jévahagyott
koltségvetési eldirdnyzatnak megfeleld gazdalkoddstdl,

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

m) a gazdilkodds eredményeirdl, a forrasok felhasznaldsardl, a kezelésre atadott
vagyon alakulasardl beszamolot készit a fenntartd részére,

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

0) belsd szabalyzatban rendezi a makédéséhez kapcesolddd, pénziigyi kihatassal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

p) a centrum SZMSZ-ében felsorolt jogkoroket Osszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-¢ben meghatarozoit jogkosrokkel.

8.3. A f8igazgatd a fenti 8.2. pont szerinti feladatai k6ziil az igazgatéra ruhdzza at:

a) atagintézmények nevelStestliletének vezetését,

b) a munkaltatéi jogkorSk gyakorldsat a tagintézmények kozalkalmazottai,
munkavallaléi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkdrék kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését
az igazgatd kezdeményezi a foigazgatonal,

¢} a bizonyitvanyok és tanusitvanyok alairasanak jogat a kiadmdanyozasi é&s
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

8.4. A fbigazgatd kizvetlen irdnyitdsa ald tartozik:

a) a gazdasagi fOigazgatd-helyettes,

b) aszakmai féigazgatd-helyettes,

¢} az igazgatok,

d} acentrum kdézponti munkaszervezetének titkarsdgi feladatait ellatdé munkatarsa.

9. A gazdasagi foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladat- és hataskoére

9.1. A gazdasagi f6igazgatd-helyettes felelds:

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

b) az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsdra vonatkozd eldirdsok
betartasaért, a szabalyszerii gazdalkodasért,

c) a koltségvetési beszamolo jelentések, és a feladatkérét érintd adatszolgaltatdsok
valodisagaért, helyességéért, teljes korliségéért, és azok hatariddben torténd
elkészitéséért,

d) a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok elbirdsainak és a hatalyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

e) a naprakész gazdalkodasi mukodtetéshez szitkséges adatokat biztositd vezetdi
informécids rendszer kidolgozéasaért,
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f) a feliigyelete ald tartozo tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsoldadd feladatellatasanak ellenérzéséért,

g) a tagintézmények altal palyazat utjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkdzok
szakszerll, a célnak megfeleld felhasznalasaért,

h) a hazai és nemzetkézi projektekkel kapesolatos pénziigyi beszamoldk, kilonbdzo
adatszolgaltatasok hatariddben torténé elkészitéséért,

1) a beszerzési és kdzbeszerzési eldirasok betartasaért,

J) agazdasagi-muszaki ellatasra vonatkoz6 szabélyzatok eldkészitéséért,

k) a centrum kényvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének
ellendrzéséért, a bizonylati rend jovahagyasaért,

I) a konyvelési és mds gazdasdgl nyilvantartdsok eloirds szerinti, és naprakész
vezetéséért,

m) a hatdlyos jogszabdlyok altal eldirt bevalldsok és jelentési kotelezettségek
hataridében torténd elkészitéséért, teljesitéséért,

n) a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

0) az anyaggazdalkodas rendjéért,

p) a leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

q) a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartaséért és betartatasaért,

r) az anyagi eszkdzok és miiszaki feltételek biztositésaért,

s) az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabélyos felhasznélésaért,

t) a személyi juttatdsok hataridében torténd szamfejiéséért és kifizet€séért, valamint
ellendrzéséért,

u) jogszabély vagy a féigazgato altal hataskdrébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

0.2. A gazdasagi féigazgatd-helyettes feladat- és hataskdre:

a) A fbigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja a centrum és tagintézményei
mitkédésével kapcsolatos gazdasagi, pénzligyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi,
valamint a miszaki {(zemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a foigazgatd helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi
jogkorrel rendelkezik,

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

¢) elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, iranyija a joévahagyott
koltségvetés felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget ¢és  beszdmold
jelentéseket,

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

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

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

g) ellenérzi a gazddlkodast szabalyozd torvények, egyéb jogszabalyok betartdsat,
érvényesitését és azok végrehajtisat,

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

i) gondoskodik a gazdalkodds eredményeinek folyamatos elemzésérdl ¢és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerli és takarékos gazdalkodast,

J} koordinalja a beszerzési és kidzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

k) ellenérzi és 6sszehangolja a tagintézmény péalyazati tevékenységével kapcesolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,
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1} pénzigyi, gazdasagi szempontbodl ellentrzi a tagintézmény altal Osszeallitott
palyazati dokumentacidkat,

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

n} gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon i8rténd
nyilvanossagra hozatalarol,

0) folyamatos és id6szaki informacidkat nyujt a munkaltatdi jogkor gyakorldja felé,

p) figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi és rendeleti szabéalyozasat,

q) ellatja gazdasagi jellegl kérdésekben a centrum szamviteli t6rvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatirozott képviseletét,

r) kialakitja és ellenGrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint
ellenOrzi a f6igazgato altal atadott kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s szakmai
teljesiiésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

) intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozdan a szabalyszer(i
gazdalkodas biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos
tigyvitel terén.

03. A gazdasagi foigazgatd-helyettes atmeneti vagy tartds akadélyoztatdsa esetén a
t8igazgatd haladéktalanul kételes gondoskodni a helyettesitésérol.

10. A szakmai féigazgaté-helyettes felelosségi kore, feladat- és hataskore
10.1. A szakmai f6igazgatd-helyettes felelds:

a) a racionalis gazdalkodas kovetelményét is figyelembe vevd hatékony €s magas
szinvonall szakmai munka iranyitasaért, koordinalasaért,

b) aszakképzés éves munkatervének elkészitéséért,

c) atagintézmények tantargyfelosztasanak elkészitésért, elfogadasaért,

d) a szakképzést érinté jogszabalyi valtozasok, eldirasok naprakész kdvetéséért.

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

a) koordindlja és ellenérzi:
aa) az iskolarendszeri és iskolarendszeren kiviili szakoktatast és szakkepzést,
ab) a tagintézmény szakmai akkreditacidit,
ac) a tanuldszerzddések dokumentalasat és az egylittmukddési megéllapodasok
elkészitését, dokumentalasat,
ad) a szakma kivald tanulgja versenyek elékészitését,
ae) a tagintézmeény felndttképzési terveinek megvalosulasat,
af) a feln6ttképzések idébeosztasat,
ag) a beiskoldzas szakképzési feladatait,
ah) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.

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

¢) centrum szinten egységes ¢s koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakorlohelyre vald utaztatisra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik
az utaztatast,

d) gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérol,

e) feliigyeli, koordindlja a palyazatok beny{jtdsat, a szakmai megvalositésat és a
palydzati beszamolok elkészitését,

f) ellendrzi a szakoktatok munkajat,
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g)
h)
i)
i)
k)
1)

feliigyeli a felndttképzésben részt vevok beiskolazasat, nyilvantartisat,

elldtja a szakmai tankdnyvek megrendelésénck felligyeletét,

ellendrzi a munkavédelmi elbirasok maradéktalan betartdsat,

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitdsok,
programok szervezesét,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

m) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a

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

11. Azigazgatd

11.1.

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
j)
k)

D

Az igazpato felelds:

a tagintézmény pedagogiai munkajéért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodod, méltd megszervezéséért,
a tanulobalesetek megeldzéséérl, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény nevelé és oktatd munkdja egészséges ¢s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaldi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkdnkormdanyzatokkal, szilli szervezetekkel vald megfeleld
egylttmiikdodés kialakitasaért,

a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

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

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag
kévetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban vald kozremukodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- €s
tizvédelmi és HACCP szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

a tagintézményl szintQ karbantartd, dallagmegovd, felujitasi feladatok
feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéseért,

m) a nemdohanyzdk védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

11.2. Az igazgato feladat- és hataskore:

a)
b)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fdigazgaté
irdnyitdsa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé tagintézmeényt,

dont minden olyan, a tagintézmény mukodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mdas szerv vagy személy
hataskérébe,

gvakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot,
killonosen a tagintézmény daltal a tanulél jogviszonnyal, sziilokkel vald
kapesolattartassal dsszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozod
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat
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Atruhdzhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhazhatd,

d) koordindlja a ftagintézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

e) elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori lefrasat,

f) elbkésziti a tagintézményi nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket,

g) jovahagyasra eldkésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra
nem ro tobbletkdtelezettséget,

i) szervezi és ellenérzi a tagintézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényestilését,

i) kezdeményezi a munkavégzés személyl és targyi feltételei biztositasdhoz
sziikséges — hataskorébe nem tartozd - intézkedések megtételét,

k) dont a tanulok felvételével, a tanulédi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,

) gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egyéb szabédlyzataiban raruhazott
munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a tagintézmény
kozalkaimazottai ¢s munkavallaléi felett,

m) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamoldjanak, jelentésének ¢s koltségvetésének elkészitéséhez,

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

0) véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd - a koznevelési intézményt,
illetve az tagintézmény kozalkalmazottjat érintdé - dontést (ideértve a
tagintézményt érinté beiskoldzast, a tagintézményt érintd koltségvetés
tervezeést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hdzirend 6sszeallitasat is), ¢
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis iranyitast
gyakorld centrum fdigazgatoja altal kért adatszolgéltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mikodésével kapcsolatos
feladatok megolddsahoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

r) onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott &nalld
hataskorei tekintetében,

s) az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskdrben ellatandé feladatainak
végrehajtasa a kotelezettségvallalasrdl sz0l0 szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

v} gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara Iétesitett
munkakérre benyujtott palyazat elbirdlasakor,

w) kozremikodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint
beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartisaban, a
gyakornoki rendszer mikddtetésében,

x) kdzremlksdik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

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

11.3. Az Nkt. dltal az igazgatéra telepitett feladatkérokben az igazgatd nem utasithatd.
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12. Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezetd

12.1.

12.2.

12.3.

Az igazgatOhelyettes az igazgatdt akadadlyoztatds esetén teljes jogkrrel és
felelGsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatéd utasitdsainak végrehajtdsat, az
igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a fagintézmény mindennapi életében
eléfordulo tigyekben.

A gyakorlati oktatasvezetd a szakmai gyakorlatokat koordinalja.
A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlati oktatdsvezetdinek feladat-

és hataskérét a tagintézmények sajatos szabdlyait leird, a fOigazgato altal
jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

13. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

13.1.

13.2.

A féigazgato a fentiek figyelembevételével:

a) dont a kozalkalmazotti és a munkavallaldi jogviszony 1étesitéséro],

b) dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony megsziintetésérol,

¢} dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcesolatos kérdésekben,

d) meghatdrozza a munkakori leirdsok tartalmat,

e) dont teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrél,

f) munkaltatoi igazolast ad ki,

g) gondoskodik a mnem pedagdgus-munkakérben alkalmazottak munkakéri
besorolasarol,

h) gondoskodik az alkalmazottak atsorolasarol,

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

1) dont tavollét engedélyezésérdl,

k) gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl,

1) ellenbrzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

mjellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,

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

0) gondoskodik a pedagégusok mingsité eljardsra tortén6 jelentkezésének
rogzitéserol,

p) dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valod részvételrdl,

¢) dont a tilmunkarol illetve a helyettesités elrendelésérol,

r) engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

s} dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrél,

t) dont a jutalmazasrol,

u) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott kérelmekrdl,

v) javaslatot tesz Kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnGttképzeésért
felel6s miniszter altal az oktatasért felelds miniszter részére.

Az igazgatd 8.3. pont alapjan atruhdzott hataskdrben gyakorolt munkaltatoi jogkdre
kiterjed kiilondsen a kdvetkezdkre:

a) javaslattétel az igazgatdhelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd személyére
a nevelotestllet véleményezési joganak megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatdrozot! vagy
hatérozatlan idejl jogviszony létesitésére,

¢) munkaltatdi igazolasok aléirasa,
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d) anem pedagdgus-munkakérben alkalmazottak munkakori besorolésa,

¢) az alkalmazoftak atsoroléasa,

) apedagbdgusmindsitd vizsga, illetve eljards sordn a tagintézményi bizottsagi tag
delegélésa,

g) szabadsdg engedélyezése az clfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a
fizetés néikiili szabadsag igénybevételére vonatkozd kérelmekidl,

h) tavollét engedélyezése,

1) munkakori leirdsok elkészitése,

J) amunkavégzés ellentrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

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

m) doéntés a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a foigazgatd részére jutalmazdsra,

p) javaslattétel a fdigazgaté részére, illetve véleményezése a dolgozdi
kedvezmények, juttatasok targyaban benydjtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgatd részére kitlintetésre.

I11. fejezet

A miikédés rendje

14. Adatszolgaltatas

14.1.

A féigazgatd a centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kitelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményekt6]
azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni.

14.2. A foigazgatd felelés a centrum koznevelési ¢és adatszolgaltatdsi feladatainak

jogszer( és {itemezet! végrehajtasaért.

15. Utasitas

15.1.

15.2.

15.3.

A fbigazgatéd az igazgatd részére — a funkciondlis iranyitas korében — kozvetleniil
adhat utasitast.

Az utasitds végrehajtasat — ha az utasitist adé kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik - a szolgalati it megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds tigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az tigyiraton fel kell tintetni, és az {igyiratot haladéktalanul a felettes
vezetbhoz kell eljuttatni.
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16. A kiadmanyozas rendje

16.1. A kiadméanyozas az Ugyben torténé kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensé intézkedést, a
déntést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.
A kiadmdnyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelos.

16.2. A centrum f6igazgatéjanak hataskdrébe tartozo tigyek kiadmanyozdja a féigazgato.
A foigazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az intézkedést igényld
ligyekben a gazdasagi foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

16.3. Az igazgatd a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.

16.4. Az atruhadzott kiadmanyozési jog tovabb nem ruhdzhatd.

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

17.1.1. A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz szlikséges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. A tagintézmény a fenntarté szerv 4ltal
biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. A tagintézmény fenntartasi és mikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

17.1.2. A tagintézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellenbrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a
szilok, illetve képviseldik.

17.1.3. A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy
parthoz kotédé szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
iskola ellatja a gyermekek, tanulék feliigyeletét, part vagy parthoz kétddéd
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célt tevékenység nem folytathato.

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

17.1.5. Az altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben
eltérd modon s kialakithato.

17.2. Egytittmikddési kotelezettség

172.1. A centrum valamennyi vezetGje ¢és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtdsdban egylittmikodni. A tagintézmények kozotti egytittmikodés
kialakitasaért a centrum fdigazgatdja és az igazgatdk a feleldsek.

17.22. A f6igazgatd az Osszetett megkozelitést, és t6bb szakterllet szoros
egylittmikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes referens egyiittmiikddésével
megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
sordn a feladatkoriikben érintett vezetdket és a targykor szerint illetékes
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referenseket a komplex feladat megfeleld hataridoben torténd elvégzése
érdekében kiemelt egylittmikddési kotelezetiség és feleldsség terheli.

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

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

17.3.2. A centrumot minisztériumok ¢és a kdzponti kdzigazgatds mas intézményei felé,
valamint a kézponti hivatalokkal vald, tovéabba az dnkormdnyzatokkal és a
tarsadalmi szervezetekkel wvald kapcsolatokban a foigazgatdé mellett, a
f0igazgatd kijelolése alapjan a szakmai fOigazgato-helyettes, az igazgatd,
illetdleg mas kozalkalmazott is képviselheti.

17.3.3. A centrum birdsagok ¢és a hatosagok elétti jogi képviseletét a jogi képviselet
ellatasaért felelés referens, vagy a foigazgatd altal megbizott kiilsd jogi
képviseld latja el.

17.3.4. Az Eurdpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek eldékészitése sordn a centrum
képviseletét a belsd szabalyzatokban kijelolt vezets, kézalkalmazott latja el. E
projektek megvaldsitasa soran a foigazgatd a projektalapité dokumentumban is
rendelkezhet a képviseletrdl.

17.3.5. Nemzetkozi  programokon, protokolleseményeken, valamint a  civil
szervezetekkel, és az érdekképviseleti szervekkel wvalé kapcsolattartas
tekintetében a centrum képviseletére a 17.3.2 pontban meghatarozott
rendelkezések az iranyadok.

17.3.6. A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgato
jogosult.

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

17.4. A sajtoval vald kapcesolattartas rendje

17.4.1.A sajtéval vald kapcsolattartasra a centrum {oigazgatdja jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

17.42. A sajtd tdjékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabdlyait a
Sajtokapcsolati és kommunikacids szabalyzat hatarozza meg.

[7.5. A helyettesités rendje
17.5.1. A f8igazgatot tavollétében a gazdasagi foigazgatd-helyettes helyettesiti. A
féigazgato-helyettesek tavolléte esetén helyettesitésiikrol a fdigazgatd
gondoskodik,
17.5.2. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a

téigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
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17.5.3. A centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd vagy
ligyintézo a foigazgatd, illetve a helyettesitet! vezet6 altal hasznalt levélpapiron
vagy egycb iraton, a fbigazgatd, illetve az érintett szervezeti egység altal
hasznait bélyegzéd lenyomatinak hasznédlataval, a fGigazgato, illetve a
helyettesitett vezetd neve felett sajat aldirdsdval, és a f6igazgatd, illetve a
helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h" betil feltiintetésével jelzi, hogy az
adot! tigyben helyettesitéként jart el.

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

17.55.A helyettesités rendjének részletes szabalyait a centrum, 1lletve a
tagintézmények tigyrendje tartalmazza.

17.5.6. Az egymast helyettesitdé munkakorék megnevezését a dolgozok munkakori
lefrdsanak tartalmaznia kell.

17.5.7. A f6igazgatd helyettesitése soran - lehetdség szerint — a f{Gigazgatdval
elozetesen egyezietendd a kiadmanyozasra keriilé irat. Amennyiben erre nines
mdod, Ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejlileg megkiildendd a féigazgato e-
mail cimére, vagy a féigazgatd akadalyoztatdsanak megsziinését kovetden
soron kiviil bemutatando.

17.5.8. Az érintett munkakdr betdltetiensége esetén az adott munkakdr ellatasara az
tigyintézdt vagy a munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
centrum fdigazgatdja jelsli ki.

IV. fejezet

18. A centrum iranyitisa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és
azon kiviili kapcsolattartas moédja, szabalyai, a tagintézménnyel valo
kapcesolattartas rendje

18.1. A centrum iranyitasa:

18.1.1.A centrum kozvetlen szakmai irdnyitdja a Nemzetgazdasagi Minisztérium
munkaerdpiacért és képzésért felelés allamtitkara, valamint — rd atrubhazott
hataskérben — a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a
tovabbiakban: NSZFH). Az NSZFH e funkcidjat a vezetdin és a kijelolt
referenseken keresztlil latja el. A szakmal irdnyitdval a kapcsolatot a
féigazgaté tartja.

18.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehetéségét a
legaldbb havi rendszerességgel, rotaciés alapon tartott vezetdi értekezlet
biztositja, amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatdkon tul a felmeriil$
igyrend tekintetében érintett kollégdk is részt vesznek. A fdigazgatd
engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.
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18.2. A centrum kdzponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai:

a)
b)
c)
d)

vezetGi értekezlet, amelynek tagjai: a fGigazgatd, a gazdasagi fdigazgatd-
helyettes, és a szakmai f6igazgatd-helyettes,

féigazgatoi értekezlet, amelynek tagjai: a féigazgatd, a gazdasagi féigazgato-
helyettes, a szakmai féigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,
munkatdrsi  értekezlet,  amelynek  résztvevdi:  centrum  kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi a gazdasdgi fOigazgatd-helyettes,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevii: a szakmai f8igazgato-helyettes, vagy
a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozos
felelosei.

18.3. A centrum feladatainak Ssszehangolt ellatdsa érdekében a figazgatd-helyettesek
kotelesek egymassal egyiittmilkodni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint
sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

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

[8.4.1.

18.4.2.

18.4.3.

A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi f6igazgato-helyettes is kdzvetlen
irdnyitasi jogkorrel rendelkezik. A centrum gazddlkoddsanak megfelelé és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi fOigazgato-helyettes kozvetlen
iranyitassal feladatellatasra bevonhat tagintézményi munkatarsakat az
igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden.

A szakmai foigazgatd-helyettes a foigazgatd megbizasabdl az altala
meghatarozott teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil iranyitja a
tagintézményeket és dsszehangolja munkéjukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson a
tagintézményekhez, a szakmai- ¢és a gazdasagi fOigazgaté-helyettes
folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szamukra a mikodésiik
szempontjabdé! fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belséd képzéseket
SZErvez.

18.4.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek tagja a féigazgatd, valamint az igazgatok;
az értekezleten részt vesz a gazdasdgl féigazgatd-helyettes, és a szakmai
féigazgatd-helyettes is;

b) kibovitett igazgatdi értekezlet, amelynek tagja a fdigazgato, valamint az
igazgatok; az értekezleten részt vesz a gazdasagi fOigazgaté-helyettes, a
szakmai f6igazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki
¢és/vagy lizemeltetési referens;

¢) gazdasagi értekezlet, amelynek részvevei a gazdasagi foigazgatd-helyettes,
valamint a gazdasagi teriileten dolgozd munkatarsak.
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18.4.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzOkonyvet kell késziteni, amelybél
a fenntartéra tobbletterhet megallapité esetekben az NSZFH-t - a kijelslt
referensen keresztiil — minden esetben tdjékoztatni kell.

18.4.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és
taniigyigazgatds tagintézmények kozétti azonosan jO szinvonalon t6rténd
megvaldsitasa érdekében a foigazgatd centrum-szintli forumokat hozhat létre,
melynek irdnyitéja a foigazgatd, vagy az altala megbizott felelds(k).

A forumok tertiletei a kdvetkezék lehetnek kiiléndsen:

a) munkaerd-piaci szereplokkel és ezek szervezetivel torténd kapcesolattartas,
b) dualis szakképzes, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnOttképzés, felndétiokiatas,

f) sajatos nevelési igényii tanulok.

18.5. A tagintézményekkel vald kapesolattartas rendje

18.5.1. A tagintézményekkel vald kapcsolattartdsért a foigazgatd, a fdigazgatd-
helyettesek, az igazgatok és az igazgatOhelyetiesek a feleldsek.

18.5.2. A tanév elOkészitésekor az inditandé osztdlyok szaménak ismeretében a
féigazgatd és az igazgatdk munkaerd-gazdalkoddsi tervet készitenek. Ebben
meghatarozzak azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd
gazdalkodas és az egyenletes terhelés érdekében kozdsen, attanitasokkal
oldanak meg.

A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév {6 feladatait, meghatérozzak azokat a
k6z0s célokat, melyek az adott tanévben minden tagintézmény szem elott tart.

18.53.A foigazgatd lehetOséget biztosit arra, hogy az intézménykozi
munkakOzosségek kozO0s munkaterveket, eseménynaptart, versenynapidit

dolgozzanak ki.

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

[8.5.5. Az igazgatok kotelesek minden fdigazgator jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, korilményt, tényt idében jelezni a féigazgatod felé.

18.6. A tagintézmények egymas kdzdtti kapesolatal
18.6.1. A tagintézményeknek a munkajukat dsszehangoltan kell végezniiik,
18.6.2. A tagintézmények kapcsolattartdsdnak rendjét a tagintézmények sajatos
szabdlyait leird, a fGigazgatd altal jovahagyott tagintézményl SZMSZ-ek
tartalmazzak.

18.7. Kapcsolatok kiilsé szervekkel

18.7.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatdsa
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szdmos szervezettel.
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18.7.2. A tanuldi utdnpdtlas biztositasa érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni a
telepiilés és a régio altalanos iskoldival torténd egyiittmitkodésre.

18.7.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgaté képviseli. A helyettesek
¢s az igazgatdk a feladatmegosztas és igazgatdi eseti megbizdsok szerint
tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

18.8. Nemzetkozi kapesolatok

18.8.1.A centrum a fOigazgatd, a szakmai fdigazgatd-helyettes, a gazdasagi
féigazgato-helyettes személyén, valamint az igazgatokon keresztiil szervezi és
tartja fenn a nemzetkdzi Kkapcsolatait. Az igazgatdknak tajékoztatasi
kotelezettségiik van a centrum vezetOsége felé a nemzetkdzi kapesolatokat
illetéen.

18.8.2. A nemzetkdzi kapesolatok tertiletei kiiléndsen:
ay az Eurdpai Uniod palyazati rendszerében vald részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,
¢) pedagoégusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,
¢} szakmai talalkozok szervezése,
f) hataron atnyGlo kistérségi kapesolatok.

18.9. A gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel, véllalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezbkkel torténd kapcesolattartas

[8.9.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés més szerepldinek a
gyakorlati képzés folyamatdban felmerilsd feleldsségét és feladatait, az
egylttmikodés elveit az Szt. rdgziti.

18.9.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikddé partnerek:
a) centrum ¢s tagintézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) gyakorlohelyek, gazdalkodd szervezetek, tovabbi partnerek.

18.93. A teriiletileg illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdalkod6 szervezetek
képviseloivel elsédlegesen a foigazgato tartja a kapcesolatot,

18.9.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabdlyait leird, a
féigazgaté altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzék.
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Fiiggelékek:

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

Kovacs Laszlo

foigazgato

Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Vendéglatoipari és Human Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban foglaltak
alapjan jovahagyom.

Budapest, 2016.

S7MS7.
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A Budapesti Vendéglatoipari és Human Szakképzési Centrum kozponti

1.

sz. fiiggelék

munkaszervezete felépitésének abraja

féigazgatd

gazdasagi féigazgat6-helyettes
- pénziigyi/gazdalkodasi/szémviteli feladatok
- mszaki/Uzemeltetési feladatok
- vagyongazdalkodasi feladatok
- beszerzési/kdzbeszerzési feladatok
- huménerd&forras-gazdalkodasi feladatok
- jogi feladatok

szakmai f6igazgat6-helyettes
- szakmai (taniigy-igazgatasi) feladatok
- projekt (pélyézati) feladatok
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2. sz. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

a) kozigazgatasi hatdsagi iigyben — Onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;

b) kdzbeszerzési eljards sordn — 6nélldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dintésre
vagy ellendrzésie jogosult személyek;

¢) feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;
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