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Altaldnos rendelkezések

Az iligyrend célja

Az ligyrend célja, hogy az Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum (tovabbiakban AASzC) Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) rendelkezéseinek kiegészitésével és részletes
meghatarozasaval biztositsa az AASzC kozponti szervezetének és szakképzd intézményeinek jogszert

és hatékony feladatellatasat.

Az tigyrend jogszabéllyal és a szakképzési centrumokra vonatkozd kézjogi szervezetszabalyozo

eszkbzzel ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat.

Az iigyrend hatalya

Az ligyrend hatalya kiterjed az AASzC valamennyi szervezeti egységére feladat- és hataskore ellatasa
soran, tovabba kiterjed az AASzC valamennyi munkavallaldjéra, foglalkoztatottjara az intézményekben
foglalkoztatott kozfoglalkoztatottakra és a szakmai gyakorlatukat itt teljesité személyekre (a személyi

kor a tovabbiakban egyiitt: munkatérsak).

A centrum alapadatai
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A centrum szakképzo intézményei, telephelyei *1.sz.melléklet

A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kizotti feladatmegosztds

A centrum szervezeti felépitése

A centrum koltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén miikodé kdzponti egységébdl (a
tovabbiakban: a centrum kozponti munkaszervezete), a szakképzd intézményekbdl, és a szakképzési
centrum altal létrehozott akkreditalt vizsgakzpontbol all.

A szakképz6 intézmény a centrum szakképzési feladatellatasat —a jogszabalyok és jelen szabalyzat 4ltal
meghatarozott feltételek kozott — 6nalldan végzd szervezeti egysége. A szakképzd intézmények szakmai
tekintetben Onallésagot élveznek a centrumon belill, amit a centrum jogszabalyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.

Az akkreditalt vizsgakdzpont (a tovabbiakban: vizsgak6zpont) a szakképzési feladatellatasra vonatkozo
jogszabdlyoknak megfeleléen szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyulé szakmai
vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd
vizsgat. A vizsgakodzpont tevékenységét a nemzeti akkreditalasrol szol6 2015. évi CXXIV. torvény
szerinti akkreditalé szerv altal személytanusit6 szervezetként akkreditaltan, a személyakkreditaciordl
sz616 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany szerint végzi. A vizsgakdzpont szakmai tekintetben teljes
Onallosagot €lvez a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantalnak. A szakképzési centrum altal miikSdtetett akkreditalt vizsgakzpont a szakképzd intézmény,
illetve a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egységeként miikodik. Az igy
miikddd akkreditalt vizsgakozpont vezetbje az Aaltala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithatd. Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztositja.

A centrum a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.), valamint a
szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtasarol szolé6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Szkr.) elbirasaira tekintettel vallalkozasokkal és felsGoktatdsi partnerekkel egyiittmiikddve agazati
képzdkozpontot és tudaskdzpontot hoz létre az oktatdk tovabbképzésének és a tanuldk szakmai
képzésének tamogatasara.

A centrum szervezetének felépitését az SZMSZ 1. szami fiiggeléke tartalmazza.

A centrum, és annak részét képezé szakképzo intézmények vezetése

A centrumot a féigazgat6 és a kancellar onalloan vezeti és képviseli. A féigazgat6 felel a centrum
részeként miik6dd szakképzo intézmények szakképzési feladatainak ellatasaért. A fdigazgatot feladatai
ellatasaban foigazgato-helyettes segiti.

A kancellar felel a centrum torvényes és szakszer(i miikodéséért. A kancellar a centrum vezetdjeként és
képviseldjeként jar el a jogszabalyokban meghatarozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a
gazdasagi vezetd. Azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezetd a kancellar helyetteseként jar el, a
pénziigyi ellenjegyz0 a gazdasagi vezets altal a kotelezettségvallalasrol szol6 szabélyzatban kijelslt
munkavallal6.



A centrum szakképzd intézményei élén a szakképzé intézmény-vezetd (a tovabbiakban: igazgato) 4ll,
helyettese az igazgatd-helyettes.

A fbigazgaté a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztisa
esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott 8 napon beliil — a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

A 8igazgaté és a kancellar megbizasara és a megbizds visszavonasara az agrarminiszter jogosult. Az
egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasat az Agrarminisztérium mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatardl sz616 AM utasitisa szabéalyozza.

A gazdasagi vezetdé megbizasara, a megbizas visszavonasdra és a munkaltatéi jogok gyakorlasara a
kancellar jogosult.

A f8igazgaté-helyettes megbizasara, a megbizas visszavonésara és a munkaltatéi jogok gyakorldsara a
féigazgato jogosult.

A Szakképzési torvény 46. § [Az intézményvezetdi kivalasztds és megbizas feltételei]
(4) Az igazgat6t a fenntart6 - a szakképzési centrum részeként mitkdd szakképzé intézmény esetében
a szakképzési intézményfenntarté kozpont vezetdje - a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével
bizza meg.

Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogokat a f8igazgatd gyakorolja.

A Szakképzési torvény 46. § (4) Az igazgatohelyettest az igazgato a fenntart6 - a szakképzési centrum
részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a foigazgat6 az igazgatd - egyetértésével bizza meg.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrl szolo 2007. évi CLIL torvény szerinti
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjelolését az SZMSZ 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

A centrum kozponti munkaszervezete, szervezeti egységei

A foigazgato €s a kancellar vezetésével a centrum kdzponti munkaszervezete latja el a centrum szakmai
iranyitasat és a gazdalkodas feladatait.

A dualis vezetési struktiirabol ad6dé koordinacios feladatokat a titkarsag latja el. Feladata a szervezeten
beliili informacid-megosztas, feladat-delegélds és a megvaldsuls nyomon kovetése. Kiemelt feladata a
fdigazgatoi és kancellari kozos felel6sségi korbe tartozé tevékenységek 6sszehangoldsa.

A kdzponti munkaszervezetben a feladatokat a szervezeti egység vezetdje irdnyitasaval a szervezeti
egységben dolgozé alkalmazottak végzik.

A kozponti munkaszervezet funkcionalis teriiletei az alabbiak:

a) A fbigazgato iranyitasa ala tartozo funkcionalis teriiletek:
e taniigyigazgatas,

e pélyaorientacio,

e nemzeti és nemzetkdzi kapcsolatok

b) A kancellar iranyitasa al4 tartoz6 funkcionalis teriiletek:
* pénziigy,

e szamvitel,

e vagyongazdalkodas,

e miiszaki iizemeltetés, informatika



e beszerzés és kdzbeszerzés
e belso ellendrzés

A foigazgat6 és a kancellar kozos iranyitasa ala tartozo teriiletek:

o titkarsag,

® jog és igazgatas,

o felndttképzés,

e projekt menedzsment,
e HR menedzsment,

A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

A mitkodés altalanos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatisahoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A szakképzd intézmény a fenntartd szerv altal a centrumon keresztiil biztositott forras,
valamint egy€b bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A szakképzd intézmény
fenntartasi és miik6dési koltségeit az évente Osszedllitott €s a fenntartd 4ltal a centrum szidmara
megallapitott koltségvetés tartalmazza.

A szakképzé intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elkészitésében, végrehajtisdban és
ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a tanulok és a sziilok, illetve képviselsik.

A szakképzd intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&tédd
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulék
feliigyeletét, part vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem
folytathatd.

A szakképz6 intézményben, tovabba a szakképzé intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve szakképzd intézményeiben eltérd médon is
kialakithatd.

Egyiittmiikodési kotelezettség

A centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtisaban egyiittmiikodni. A
szakképz6 intézmények kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a centrum f8igazgatdja és az igazgatdk a
felelések.

A fbigazgatd és a kancellar az Gsszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes
referens egyiittmiikddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

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

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiils6 jogi képviselével a centrum
valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikodni.



A centrum képviselete

A f8igazgaté a centrum elsd szamu felelds vezetdjeként és képviselSjeként jar el mindazokban az
tigyekben, amelyeket jogszabaly és jelen SZMSZ nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe.

A kancellar a centrum vezet&jeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyokban és jelen SZMSZ-ben
részletezett feladatai tekintetében.

A centrumot a minisztériumok és mas kozponti kozigazgatisi szervek felé, tovabba az
onkorményzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a féigazgaté és a kancellar
mellett a f6igazgato-helyettes, gazdasagi vezetd, valamint az 4ltaluk meghatalmazott mas vezetd is
képviselheti.

A centrum birdsagok és a hatésagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelds referens,
vagy a féigazgat6 és a kancellar altal megbizott kiils6 jogi képviseld latja el.

Az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott projektek elékészitése soran a centrum képviseletét a foigazgatd
és a kancellar altal kijelolt vezetd latja el. E projektek megvaldsitdsa soran a féigazgaté és a kancellar a
projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrdl.

Nemzetk6zi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartas tekintetében a centrum képviseletére a fentiekben
meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

A szakképz0 intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az igazgaté jogosult.

A helyettesités rendje

A fbigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a figazgatd-helyettes helyettesiti, ha a
fdigazgatoi tisztség betoltetlen, a foigazgatd-helyettes gyakorolja a f8igazgatoi feladat- és hataskoroket.

A f8igazgatd-helyettes tavollétében, akadalyoztatdsa vagy a fOigazgatd-helyettesi —tisztség
betoltetlensége esetén feladatait a foigazgato altal kijelslt személy latja el.

A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasigi vezetd helyettesiti, ha a kancellari
tisztség betoltetlen, a gazdasagi vezetd gyakorolja a kancelldri feladat- és hataskéroket.

Ha a gazdasagi vezetdi tisztség betoltetlen, akkor feladatait a kancellar ltal kijelolt személy végzi.

Az igazgatok helyettesitési rendjét a szakképz6 intézmények sajatos szabélyait leird, a féigazgat6 és a
kancellar altal jovahagyott és az SZMSZ mellékletét képezd szakképzd intézményi szervezeti és
mikddési szabalyzatok tartalmazzak.

A centrum vezetSinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy iigyintézd, a féigazgatd
vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezet6 altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a foigazgatd
vagy kancelldr, illetve az érintett szervezeti egység ltal hasznélt bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval,
a féigazgat6 vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat alafrasaval és a foigazgatd
vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezetd neve utan ,)h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott
igyben helyettesitoként jart el.

A helyettesités magaban foglalja a helyettesitett vezeté kiadmanyozasi joganak gyakorlasat is.
Az egymast helyettesitd munkakorok megnevezését a dolgozdk munkakori leirasanak tartalmaznia kell.

A féigazgat6 vagy kancellar helyettesitése soran — lehet3ség szerint — a féigazgatéval vagy kancellarral
eldzetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriil6 irat. Amennyiben erre nincs méd, tgy a kiadmany a
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kikiildésével egyidejiileg megkiildendd a féigazgatd vagy kancellar e-mail cimére, vagy a f8igazgatd
vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kévetden soron kiviil bemutatandd.

Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az iigyintézot, vagy a
munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a centrum féigazgatdja vagy a kancellar
jeloli ki.

A miikodés rendje

Adatszolgaltatas

A f8igazgatd €s a kancellar a centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres €s soron kiviili feladatai,
adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a szakképzé intézményektél azonnali
tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a szakképz6 intézmények kotelesek haladéktalanul eleget
tenni.

A féigazgat6 és a kancelldr felelds a centrum koznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak
jogszerl és litemezett végrehajtasaért.

Utasitas

A f8igazgat6 €s a kancellar az igazgatd részére — a funkcionalis iranyitds korében — kozvetleniil adhat
utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ad6 kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati tt
megtartasaval kell teljesiteni. Az utasitds végrehajtasarol annak megtorténtét kovetden az igazgatd
haladéktalanul tajékoztatja a foigazgatdt és a kancellart.

Halaszthatatlanul siirgés ligyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az iigyiraton fel kell
tiintetni és az ligyiratot haladéktalanul a felettes vezetdhoz kell eljuttatni.

A kiadmanyozas rendje

A kiadményozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a dontés
kialakitasanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadmdanyozott irat tartalmaért és
alakisagaért a kiadmanyozasra jogosult felelés. A kiadmanyozasra jogosult joga, hogy az iigyet,
valamint az eljarasban keletkezett valamennyi iratot lezartnak nyilvanitsa.

A kiadméanyozasi jogot a jogosult egyes iigytipusokban az iigyintézOkre atruhdzhatja, viszont az
atruhdzas nem érinti a jogosult igyintézéssel kapcsolatos feleldsségét.

A centrum f6igazgatdjanak hataskorébe tartozd tigyek kiadmanyozdja a féigazgatd. A foigazgatd
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igénylo iigyekben a f6igazgato-helyettes gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot.

A centrum kancellarjanak hataskorébe tartozo iigyek kiadmanyozdja a kancellar. A kancellar tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényld iigyekben a gazdasagi vezeté gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot. Azokban az esetekben, amikor a gazdasigi vezetd a kiadményozasi jog
gyakorloja, pénziigyi ellenjegyzOként a kotelezettségvallalasrdl sz6l6 szabalyzatban kijellt
munkavallalo jar el.

Az igazgatd a hatdskorébe tartozo iigyekben kiadmanyoz.



Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd.

Az Agrarminisztérium részére kiildott megkereséseket, kérdéseket a fOigazgatd és a kancelldr
egylittesen kiadmanyozza. Az iranyitd szerv részére irt megkereséseket az Agrarminisztériumnak az
Agrarszakképzési Foosztalyon keresztiil sziikséges megkiildeni.

Azokban az ligyekben, amelyek foigazgato6i hataskorbe tartoznak, azonban pénziigyi vonzatuk is van, a
kiadmdanyozast a féigazgato és a kancellar kozosen végzi. Ilyen iigyek kiilondsen a kovetkezok:

a) beiskolazasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditassal kapcsolatos iigyek,
b) atszervezéssel kapcsolatos iigyek,

c) felnottképzéssel kapcsolatos dokumentumok,

d) felndttképzés tdmogatisanak elszamolasaval kapesolatos iigyek,

e) palyazati iigyek.

Azokban az iigyekben, amelyek a kancelldr hatiskdrébe tartoznak, azonban egyben szakmai
vonatkozasuk is van, a kiadmanyozast a foigazgato és a kancellar kozdsen végzi. Ilyen iigyek kiilondsen
a kovetkezok:

a) projektek el6készitése, szakmai tartalmanak meghatarozasa, szakmai megvalositasa,
b) infrastruktira és az eszk6zallomany fejlesztésével kapcsolatos iigyek.

Az ligyintézés menete

A beérkezett iratok érkeztetésre keriilnek. A szignalast a vezetok végzik (féigazgatd, kancellar,
féigazgato helyettes, gazdasagi vezetd), aki az irat beiktatasanak érdekében kijeloli az ligyintéz6t az
esetleges tovabbi kiilon utasitdsai egyideji feltiintetésével. Ezt kdvetden az ligyintézd dontésre
elékésziti az ligyet, majd a mas altali kiadmanyozas esetén a kiadmanytervezetet bemutatja a
vezetdjének, aki egyetértése esetén kiadmanyozza, vagy ellatja azt szigndjaval a mas kiadmanyozéhoz
torténd felterjesztés érdekében. A folyamatban 1év6 iratokat az tigyintézdk a szekrényeikben taroljak, a
lezart iratokat irattarba helyezik, és egyidejiilleg gondoskodnak az iigyiratok keletkezési évei, irattari
tételszamai, iktatdszdmai szerinti rendezésérdl és tovabbi tarolasarol, valamint kdzremiitkodnek a lejart
megOrzési idejli ligyiratok selejtezési-, illetve — a maradandé értékkel bird iigyiratok — levéltari tadasi
munkélataiban, valamint a fenti tények rogzitésérdl az iktatorendszerben.

Az egyes munkafolyamatokban az igyintéz6 — a munkakdréhez igazoddan - a kvetkezOket végzi el:

a) az irat atvételét kovetden, amennyiben sziikséges attanulmanyozza az iigyre vonatkozé iigyiratokat,
jogszabalyokat és mas informaciokat tartalmazé anyagokat, sziikség szerint intézkedik az iigyet érintd
iratok potlélagos Osszegylijtésére és atmeneti csatoldsara, illetve kiilonb6zd fazisaiban keletkezett
tigyiratok végleges kialakitasara,

b) biztositja az iigyintézésre vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések, kiilondsen az iigyintézési hataridok
betartasat,

c) amennyiben az ligyben mds érintett fél allaspontjanak bekérése sziikséges, errdl felettesét kiilon
tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, vagy sziikség szerint frasban elvégzi,

d) az ligyben folytatott jelentdsebb targyalasrol, értekezletrél, megbeszélésrol, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrol sziikség szerint jegyzOkonyvet, emlékeztetSt vagy feljegyzést készit €s azt az ligyiratban
elhelyezi, fontosabb iigyeknél a lényeges vezetdi utasitdsokat — indokolt esetben — az iigyiratra, illetve
az el6adoi ivre kiilon feljegyzi,

e) megallapitasait, javaslatat az tigyiratban rovid feljegyzés formajaban dsszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét oly modon, hogy annak kiadmanyozasara kell6 id6 alljon rendelkezésre;



f) az iigyiratot kiadmanyozza, vagy kézjegyével ellatva tovabbitja a kiadmanyozisra jogosulthoz; e
korben felelés a dontések és egyéb kiadmanyok jogszabélyoknak, utasitidsoknak vald alaki és tartalmi
megfeleldségéért,

g) az iratra feljegyzi a kezel6i és az egyéb utasitasokat, sziikség esetén az irattari jelet,

h) az iigyintézés soran kiilon jogosultsag alapjan kezeli a rendszeresitett elektronikus programokat,

1) az alkalmazott iktatd, illetve iigyirat-kezelési program hasznalataval elvégzi a rd haruld
tigyiratkezelési feladatokat,

J) elvégez minden itt nem emlitett a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatot, beleértve azokat a
feladatokat is, amelyek elvégzésével a felettese megbizza.

Az egyes munkafolyamatokban az tigykezelé — a munkakoréhez igazoddan — a kdvetkezd feladatokat
végzi el a jogszabalyokban és szervezetszabalyozd eszkozokben, valamint belsd szabélyozd
eszkozokben foglaltakat betartva:

a) elvégzi a munkakorében kijelolt szervezeti egységhez beérkezd €s a helyben keletkezett papir alapt
és elektronikus iratok érkeztetésével, iktatdsaval, kezelésével kapcsolatos cselekményeket az
alkalmazott iktat6 programban, elektronikus rendszerben,

b) szabalyszeriien kezeli az atmeneti, illetve kézponti irattarat,

¢) végzi az irattirazasi feladatokat és kozremiikodik az iratok selejtezésében, kozponti irattarba
adasaban, levéltari atadasaban,

d) ellatja a felettes vezetdjének és a kapcsolodo tligyintézdinek tevékenységéhez kapesolods tigyviteli és
egyéb adminisztraciés feladatokat, a munkakori leirdsiban, valamint a felettes vezetSje A4ltal
meghatarozott médon és mértékben,

Az egyes feladatok szervezeti egységek kozotti megoszlasat a jogszabalyok, az SZMSZ és a szervezeti
egységek egymads kozotti egylittmiikodését és kapcsolatat szabalyozd tovabbi szervezetszabalyozé
eszkdzok, belsd szabalyozasok rendelkezései hatarozzak meg.

A centrum irdnyitisa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon
kiviili kapcsolattartds modja, szabdlyai, a szakképzd intézményekkel valo
kapcsolattartds rendje

A centrum iranyitasa

A centrum kozvetlen iranyité szerve az Agrarminisztérium az agrarszakképzésért felelds helyettes
allamtitkaron keresztiil. Az irdnyit6 szervvel a kapcsolatot a foigazgato6 és a kancellar tartja.

A centrum szakképzd intézményeivel a kapcsolattartast személyesen vagy egyéb kommunikacids
csatornan €vente legalabb tiz alkalommal az Igazgatéi Kollégium értekezlete biztositja, amelyeken a
centrum vezetésén és az igazgatdkon til a felmeriil6 tigyekben érintett kollégdk is részt vesznek. A
f6igazgat6 és a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.
A kiilonosen fontos kérdésekben (pl. az éves koltségvetés tervezése, centrum szintdi palyazatok
el6készitése) a centrum vezetése és az igazgatok, valamint az igazgatok szakértd munkatarsai személyes
megbeszéléseken egyeztetnek annak érdekében, hogy a végsé dontések széleskorli megalapozasat
biztosit6 dsszes koriilményt mérlegelni lehessen a déntés elétt.

A centrum feladatainak dsszehangolt ellatasa érdekében a vezetSk kitelesek egymassal egyiittmiikddni,
egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.
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A centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a) vezet6i lilése, amelynek résztvevdi: a fOigazgatd, a kancellar, a gazdasigi vezetd, a
féigazgato-helyettes és a titkarsag

b) kibdvitett vezetdi iilés, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi vezet,
a féigazgatd-helyettes, titkarsag, valamint a szakmai referensek,

c) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevéi: a centrum kozponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

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

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a féigazgatd, a féigazgatd-helyettes, vagy a
témafelel6s szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: az adott feladat kozos feleldsei.

A centrum kozponti munkaszervezete és a szakképzd intézmények kozotti kapesolatok
rendje

A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezet6 kdzvetlen iranyitasi jogkorrel rendelkezik. A
centrum gazdilkodasanak megfeleld és hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi vezetd kdzvetlen
iranyitassal feladatellatdsra bevonhat szakképz6é intézményi munkatarsakat az igazgatéval tortént
elézetes egyeztetést kovetden.

A f8igazgatd-helyettes a f6igazgatd megbizdsabdl az altala meghatarozott teriileteken és feladatok
esetében kozvetleniil irdnyitja a szakképz6 intézményeket és Gsszehangolja munkajukat.

Annak érdekében, hogy minden Iényeges informacié eljusson a szakképzd intézményekhez, a
féigazgato-helyettes és a gazdasagi vezetd folyamatosan tdjékoztatja a szakképzd intézményeket,
eljuttatja szdmukra a miikodésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsd
képzéseket szervezhet.

A kapcsolattartas férumai:

e Jgazgatdi Kollégium, amelynek résztvevodi: a féigazgato €s a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd és a foigazgatd-helyettes is,

o kibdvitett Igazgatdi Kollégium, amelynek résztvevoi: a féigazgatd és a kancelldr,
valamint az igazgatdk, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a féigazgato-
helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens,

e gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezet6, valamint a gazdasagi
teriileten dolgozé munkatarsak.

Minden értekezletrol iktatott feljegyzést kell késziteni, amelybdl a fenntartora tébblet terhet megallapitd
esetekben az Agrarszakképzési Fosztalyt — a kijellt referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni
kell.

A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, az oktatas és taniigyigazgatas szakképz6 intézmények
kozotti azonosan j6 szinvonalon torténé megvalositasa érdekében a féigazgatd és a kancellar centrum-
szintli férumokat hozhat létre, melynek irdnyitdja a fdigazgatd vagy a kancellar, vagy az altaluk
megbizott felel6s(6k).

A férumok teriiletei a kévetkezok lehetnek kiilondsen:
a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapesolattartss,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,
c) palyaorientacid, beiskolazas
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d) palyakovetés,
e) feln6ttképzés,
f) sajatos nevelési igényii tanulok.

A szakképz6 intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A szakképzd intézményekkel valé kapcsolattartasért a foigazgato, a kancellar, a foigazgatd-helyettes, a
gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatdhelyettesek a feleldsok.

A tanév kezdete elétt az érintettek egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatirozzak azokat a kozos
célokat, melyeket az adott tanévben minden szakképzd intézmény szem elétt tart.

A f8igazgatd lehetbséget biztosit arra, hogy a szakképzd intézménykdzi munkakozosségek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

A centrum koézponti munkaszervezetének a szakképzé intézményekkel folyamatos kapcsolatot kell
fenntartania.

Az igazgatok kotelesek minden foigazgatdi, kancellari jogkorrel kapesolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni a féigazgatd és a kancellar felé.

Amennyiben a szakképzd intézményekhez funkcionalis feladatot tartalmazé megkeresések, vagy egyéb
tajékoztatisok és megkeresések nem a centrumon keresztiil érkeznek, ennek masolatat, és a megkeresés
megvalaszolasara vonatkozd irasbeli javaslatukat kotelesek megkiildeni a centrum elektronikus
levélcimére. Ezen ligyekben a valaszt a megkeresd részére a fSigazgatd altal kijelolt vezetd vagy
tigyintézé késziti eld.

Ha a szakképz6 intézmény olyan kiildeményt kap, amelynek nem cimzettje, koteles a cimzetthez
tovabbitani, vagy ha az nem allapithaté meg, a feladénak visszakiildeni. Ha a kiildemény centrumon
beliili cimzettje egyértelmiien nem 4llapithaté meg, a kiildeményt — kisérélevéllel - a centrum
elektronikus levélcimére, vagy székhelyére kell tovabbitani, ahol a féigazgatd vagy megbizottja a
kiildeményt a megfeleld vezet6hoz vagy iigyintéz6hoz rendeli.

A szakképz6 intézmények egymas kozotti kapcsolatai

A Centrumhoz tartozé szakképzé intézményeknek a munkdjukat §sszehangoltan kell végezzék, ennek
érdekében szakképz6 intézménykszi munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.

A szakképz0 intézmények kapcsolattartisanak rendjét a szakképzd intézmények sajitos szabalyait leird,
a f8igazgatd és a kancellar 4ltal jovahagyott és jelen SZMSZ mellékletét képezd szakképzd intézményi
szervezeti és miikodési szabalyzatok tartalmazzak.

Kapcsolatok kiilsé szervekkel

A centrum, €s ezen beliil a szakképzd intézmények a feladatok eredményes ellatisa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

A beiskolazas eredményességének névelése érdekében kiilonds figyelmet kell forditani a telepiilés és a
régio altalanos iskolaival torténd egyiittmiikddésre.

A szakképz0 intézményt a kiils6 kapcsolatokban a féigazgato és a kancellar képviseli. A helyettesek és
az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé
érintettekkel.
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Nemzetkozi kapcsolatok

A nemzetkozi kapesolatok vonatkozasaban a centrumot a f6igazgatd, a kancellar, a foigazgato-helyettes
¢s meghatalmazas alapjan az igazgatok képviselik. Az igazgatoknak tdjékoztatéasi kotelezettségiik van a
centrum vezetosége felé a meglévo és a tervezett nemzetkozi kapesolatokat illetSen.

A nemzetk6zi kapcsolatok teriiletei kiilondsen:
a) az Euro6pai Uni6 palyazati rendszerében val6 részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,
c) oktatok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanul6k nemzetkozi elméleti és gyakorlati képzései,
e) nemzetkdzi szakmai talalkozok szervezése,
f) hatéron atnyuld kistérségi kapcsolatok.

Kiilf6ldi utazasok tanulékra és alkalmazottakra vonatkozé kozos szabalyai

Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi id8ben az alkalmazottak minden olyan egyéni és
csoportos utazasdhoz, amelynek célja kiilfldon tanulmanyok folytatdsa, tanulmanyut, szakmai
gyakorlat, a kiilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti vagy egyéb kulturalis rendezvényeken
valo részvétel, az iskola igazgatdjanak irasbeli engedélye sziikséges.

A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozisokkal és gyakorlati képzést
szervezokkel torténo kapcsolattartas

A centrum, a szakképzd intézmények és a gyakorlati képzés mas szerepldinek a gyakorlati képzés
folyamataban felmeriil6 felelosségét és feladatait, az egyiittmiikodés elveit az Szkt.-ben rogzitetteknek
megfelelden kell alkalmazni.

A gyakorlati képzésben egyiittmiikodd partnerek:
a) centrum és szakképzd intézményeli,
b) kamarak:
ba) Magyar Agrar-, Elelmiszergazdaségi és Vidékfejlesztési Kamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) gyakorlohelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkod6 szervezetek képviselbivel els6dlegesen
a féigazgat6 és a kancellar tartja a kapcsolatot.

A kapcesolattartas részletes rendjét a szakképzé intézmények sajatos szabalyait leird, a foigazgat6 és a
kancelldr altal jévahagyott és jelen SZMSZ mellékletét képezd szakképzd intézményi szervezeti és
miik6dési szabalyzatok tartalmazzak.

Az oktat6i munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld oktaté munka belsé ellendrzésének a célja, hogy figyelemmel kisérje az oktatéi munka
megvalositdsat, segitséget adjon az egyes feladatok megvaldsitdsahoz, a tapasztalatok alapjan lehetévé
tegye a sziikséges korrekcidkat, ellendrizze és szamon kétje a feladatok végrehajtasat.

Az oktatdi munka bels ellendrzésének helyi rendjét a szakképzd intézmények sajatos szabalyait leird,

a foigazgaté és a kancellér dltal jovahagyott és jelen SZMSZ mellékletét képezd szakképzé intézményi
szervezeti és miikodési szabalyzatok tartalmazzak.
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A centrum teljes szervezetére vonatkozo szabdlyzatok listdja

Az AASzC miik6dését meghatarozé szabalyzatok: *2.sz. melléklet

Kotelezoen szabdlyozando kérdések a szakképzd intézményekben

A szakképz intézmények sajéatos szabélyait leiro, a féigazgatd és a kancellar 4ltal jévahagyott és jelen
SZMSZ mellékletét képezd szakképzd intézményi szervezeti és miik6dési szabalyzatokban kell
meghatarozni a szakképzo intézmények miikodésének sajatos szabalyait kiilonds tekintettel

az lizleti és hivatali titkok meg6rzése szakképzd intézményi szabalyozasara,

a szakképz6 intézmények kapcsolattartasanak rendjére,

az igazgatdk helyettesitési rendjére,

az igazgaté helyetteseinek feladat- és hataskorére,

az oktatok helyettesitési kotelezettségére és a kotott munkaiddben ellatandd feladatok
elosztasanal az aranyos és egyenletes feladatelosztas elveire,

a szakképz6 intézményi munka- és tlizvédelmi szabalyzatra,

az oktatoi munka belso ellendrzésének helyi rendjére,

a tanul6balesetek megelézésére és a balesetek esetén alkalmazandé szabélyokra,

a gyermekjoléti szolgalattal valé egyiittmiikodés szabélyaira,

a fegyelmi eljaras részletes szabalyaira,

az oktatdk munkarendjére, valamint a beszdmithat6 feladatok ellatisanak mértékére,
idotartamara,

annak szabdlyozasara, hogy a tanulét az altala elballitott dolog értékesitésébdl vagy
hasznositasabol befolyt bevételb6l milyen dijazas illeti meg. (A tanulok munkajanak a dijazasa
meghatarozott dsszegli vagy aranyos lehet, de a tanulénak a bevételbdl részesednie kell.)

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat 2021. december 21-én 1ép hatélyba. A targyra vonatkoz6 minden kor4bbi szabélyozas
hatalyat veszti.

Kelt: Csongrad, 2021. december 20.
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Melléekletek

1. melléklet: A centrum szakképz6 intézményei, telephelyei
telephely megnevezése telephely cime
Alfoldi ASzC Bérsony Istvan Mez6gazdasagi 2 .,
. Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium 0640 Coongrad, Szentesi fH /.
Alfoldi ASzC Bérsony Istvan Mez6gazdasagi
1.1 | Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium 6640 Csongrad, Tanya 111.
vadaszhaza
Alfoldi ASzC Barsony Istvan Mezdgazdasagi
1.2 | Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium 6640 Csongrad, Széchenyi ut 1.
tanmiihelye
Alfoldi ASzC Kenderesi Mezégazdasagi L
2 Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium »331 Kenderes, Szent Istvin it 27.
Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mez6gazdasagi és
3 Elelmlszerlparl Technikum, Szakképz6 Iskola és 5500 Gyomaendrdd, Hosok utja 40.
Kollégium
Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mezdgazdasagi és
3.1 | Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és 5500 Gyomaendrdd, F6 ut 228.
Kollégium kollégiuma
Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mezbgazdasagi és 5500 Gyomaendréd, DévavAiryai it
3.2 | Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo6 Iskola és
0977/4. hrsz.
Kollégium Dévavanyai uti tangazdasaga
Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mezbégazdasagi és " sea Ay %
3.3 | Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és 5500 Gyemasndsbd, Karsladanyi it
1.
Kollégium Korosladanyi 1ti tangazdasiga
Alfoldi ASzC Kétegyhazai Mez6gazdasagi . ; .
4 Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium 37l Ecegyhdm, Grulaifit 6.
5 Alfoldi ASzC Bedd Albert Erdészeti Technikum, | 6783 Asotthalom, Kiss Ferenc koriit
Szakképzo Iskola és Kollégium 76.
Alfoldi ASzC Bed6 Albert Erdészeti Technikum,
5.1 | Szakképz6 Iskola és Kollégium Pusztamérgesi 6785 Pusztamérges, Ifjusag tér 1.
Tagintézménye
6 | Alfoldi ASzC Kiss Ferenc Erdészeti Technikum 6721 Szeged, Jozsef Attila sugarut 26.
6.1 Alfsldi ASzC Kiss Fere,nc Erdészeti Technikum 6728 Szeged, Exdész fit 3-5.
Csemetekert-tangazdasaga
Alfoldi ASzC Fodor J6zsef Elelmiszeripari .
7 Teohmikm és Szakksnzs Ikola 6725 Szeged, Szabadkai 1it 3.
8 erlﬁjld1 A,SZ(,,: Bartiia Janos Rercezen Tachntm 6600 Szentes, Kossuth Lajos utca 45.
¢és Szakképzo Iskola
Alfsldi ASzC Bartha Janos Kertészeti Technikum .
8.1 és Szakképz6 Iskola Tangazdaség I 6600 Szentes, Nagynyomas tanya 9.
8.2 élﬁﬂdl A,SZS: Fattia Janos Ker‘Eeszetl Technikum 6600 Szentes, Kiilteriilet, 01095/3 hrsz.
¢és Szakképzb Iskola Tangazdasag II.
9 Alfoldi ASzC Gregus Maté Mezdgazdasagi 6800 HodmezSvasarhely, Arpad utca

Technikum és Szakképz6 Iskola

8.
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91 Alféld_i ASzC Gregus Maté Mez6gazdasagi 6800 Hodmezo6vasarhely, Gorzsa tanya
Technikum és Szakképz6 Iskola telephelye 3076/A. hrsz.

10.1 ?gﬁikﬁizécs S;;i“df;’pi %folfoﬁefaiiﬁa:égi 6900 Maks, Rékosi it 0402/8 hrsz.

02 | LA Gt ettt | ot e 0.

2. Melléklet: Az AASzC miikodését meghatiroz6 szabélyzatok:

AASzC Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
AASzC Bels6 kontroll kézikonyv

AASzC Bizonylati rend

AASzC Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata
AASZC Kotelezettségvallalas szabalyzat

AASzC Onkoltségszamitasi szabalyzat

AASZC Pénzkezelési szabalyzat

AASzC Selejtezési szabalyzat

AASZC Szamlarend

AASzC Szamviteli politika

AASZC Ugyrend

AASzC Gazdasagi Szervezet iigyrendje

AASzC Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
AASzC Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
AASzC Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

AASzC Beszerzési szabalyzat

AASzC Cafeteria szabalyzat

AASZC Eszkdzok és forrasok leltarozasi szabalyzata
AASzC Gépjarmihasznalati szabalyzat

AASzC Munkabajaras koltségtéritésének szabalyzata
AASzC Iratkezelési €s iratvédelmi szabalyzat
AASzC Kikiildetési szabalyzat

AASzC Kozbeszerzési szabalyzat

AASzC Kozérdeki adatok kezelési rendje

AASZC Leltarozasi szabalyzat

AASzC Reprezentacios kiadasok szabalyzata
AASzC Telefonhasznalati Szabalyzat

AASzC Eljarasrend az intézményben dolgozok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének

teljesitéséhez

AASzC Tizvédelmi szabalyzat

AASzC Munkavédelmi szabalyzat

AASzC Agazati Alapvizsgaszabalyzat

AASzC Otthoni munkavégzés szabalyzata

AASzC Etikai Kodex

AASzC Esélyegyenloségi terv

AASzC Gépjarmiihasznalat NKF-510 Toyota Hilux
AASzC Munkaer6 gazdalkodasi terv és szabalyzat
AASzC Gazdalkodasi stratégiai és szabélyzat
AASzC Szervezeti integritast sértd eljarasok kezelésének rendje

AASzC Ajandékok, meghivasok elfogadasanak rendjére vonatkozé szabélyzat

16




