Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a.

iktatoszam: AASZC. £-10-4] 2000,

Ugyrend

et Kirit heliezes 202 R, 6
0L ARSZL 8—31" 2001, Hzakelyrotets



Altalanos rendelkezések

Az ligyrend célja

Az ugyrend célja, hogy az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum (tovabbiakban AASzC) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) rendelkezéseinek kiegészitésével és részletes
meghatarozasaval biztositsa az AASzC kozponti szervezetének és szakképz6 intézményeinek jogszerii
és hatékony feladatellatasat.

Az ligyrend jogszaballyal és a szakképzési centrumokra vonatkozd kozjogi szervezetszabalyozd
eszkdzzel ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat.

Az iigyrend hatilya

Az tigyrend hatalya kiterjed az AASzC valamennyi szervezeti egységére feladat- és hataskore ellatisa
soran, tovdbba kiterjed az AASzC valamennyi munkavillaléjara, az ot foglalkoztatott
kozfoglalkoztatottakra és a szakmai gyakorlatukat itt teljesité személyekre (a személyi kor a
tovabbiakban egytitt: munkatarsak).

A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum
b) OM azonosito: 202728
c) Roviditett név: Alfoldi ASzC
d) Angol megnevezés: Hungarian Great Plain Centre for Agricultural Vocational Training
€) Székhely: 6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a.
f)  Levelezési cim: 6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a.
g) Vezetdi: féigazgato és kancellar
h) Alapito: agrarminiszter
1)  Alapitas ddituma: 2013.08.01
1) Alapitd okirat kelte, szama: 2020.09.01 - SZIF/998/1/2020.
k) A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Agrarminisztérium
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
) A koltségvetési szerv fenntartéja:
Agrarminisztérium
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
m) Gazdalkodasi jogkor: 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
n) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya
0) Szimlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstir
p) Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10028007-00333812-00000000
q) Adoszam: 15823481-2-06
r)  Statisztikai szamjel: 15823481-8532-312-06
s) PIR torzsszam: 823489



A centrum szakképzo intézményei, telephelyei

telephely megnevezése telephely cime
AHoldi ASzC Barsony Istvan Mezbgazdasagi . -
I Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium 6640 Csongrad, Szentesi 0t 2/a.
Alfoldi ASzC Béarsony Istvan Mezdgazdasagi
1.1 | Technikum, Szakképzs Iskola és Kollégium 6640 Csongrad, Tanya 111.
vadaszhaza
Alfoldi ASzC Barsony Istvan Mezbgazdasagi
1.2 | Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium 6640 Csongrad, Széchenyi it 1.
tanmiihelye
Alfoldi ASzC Kenderesi Mezdgazdasdgi .
2 | Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium 5331 Kenderes, Szent Istvan it 27.
z’\lfdldi ASzC Bethlen Gabor MezGgazdasagi és
3 | Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és 5500 Gyomaendrdd, Hésok Gtja 40.
Kollégium
Alfc')idi ASzC Bethlen Gabor Mezbgazdasagi és
3.1 | Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és 5500 Gyomaendrod, Fo at 228.
Kollégium kollégiuma
Alﬁjk!l AS.ZC Bethlen_Gabor Mezo'gaz”d asagl 5 5500 Gyomaendréd, Dévavanyai ut
3.2 | Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és
- T . 0977/4. hrsz.
Kollégium Dévavanyai iti tangazdasaga
Alfldi ASzC Bethlen Gabor MezGgazdasigi &s « - fo
3.3 | Elelmiszeripari Technikum, Szakképzs Iskola és 3500 Gyomaendréd, Kordsladinyi it
Kollégium Korésladdnyi ati tangazdasdga
Alfoldi ASzC Kétegyhdzai MezOgazdasagi . . C
4 Technikum, Szakkeépzd Iskola és Kollégium 3741 Kétegyhdza, Gyulai it 6.
5 Alfsldi ASzC Bed$ Albert Erdészeti Technikum, | 6783 Asotthalom, Kiss Ferenc korit
Szakképzé Iskola és Kollégium 76.
Alfoldi ASzC Bedd Albert Erdészeti Technikum,
5.1 | Szakképzo6 Iskola és Kollégium Pusztamérgesi 6785 Pusztamérges, Ifjlisag tér 1.
Tagintézménye
6 | Alfdldi ASzC Kiss Ferenc Erdészeti Technikum 6721 Szeged, Jozsef Attila sugarit 26.
6.1 Alfldi ASzC Kiss Fere’nc Erdészeti Technikum 6728 Szeged, Erdész it 3-5.
Csemetekert-tangazdasaga
Alfoldi ASzC Fodor Jézsef Elelmiszeripari .
7 Technikum és Szakképzd Tskola 6725 Szeged, Szabadkai Ut 3.
8 élﬁsldl A,SZE: Bartha Jinos Kertészeti Technikum 6600 Szentes, Kossuth Lajos utca 45.
és Szakképzo Iskola
Alftldi ASzC Bartha Janos Kertészeti Technikum .
8.1 8 Szakképz6 Tskola Tangazdasdg L 6600 Szentes, Nagynyomads tanya 9.
g | Alfoldi ASzC Bartha Janos Kertészeti Technikum | cch0 ooniee Kiilteriilet, 01095/3 hrsz.
¢és Szakkepzd Iskola Tangazdasag II.
9 Alfdldi ASzC Gregus Maté Mez6gazdasagt 6800 Hodmez6vasarhely, Arpad utca
Technikum és Szakképzs Iskola 8.
9.1 Alféldi ASzC Gregus Maté Mezdgazdasagi 6800 Hodmez6vasarhely, Gorzsa tanya
' Technikum és Szakképzd Iskola telephelye 3076/A. hrsz.




Alfoldi ASzC Galamb Jozsef Mezbgazdaséagi f o
10 | Technikum és Szakképzs Iskola 6900 Mals, Szép utca 2-4.
Alfsldi ASzC Galamb Jozsef Mezégazdasagi e D ALn:
10.1 Technikum €s Szakképzd Iskola tankertje 6900 Maké, Rakost it 0402/8 hrsz.
Alf6ldi ASzC Galamb Jozsef Mezdgazdasagi . .
10.2 Technikum és Szakképzé Iskola tanmiihelye 6900 Maké, Aradi utca 130.

A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetdk kiéziotti feladatmegosztds

A centrum szervezeti felépitése

A centrum koltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén miikddd kézponti egységébél (a
tovabbiakban: a centrum kézponti munkaszervezete), a szakképzé intézményekbdl, és a szakképzési
centrum daltal létrehozandé akkreditalt vizsgakodzpontbdl 4ll.

A szakképz intézmény a centrum szakképzési feladatellatasit —a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal
meghatarozott feltételek kozott — dnalldan végzd szervezeti egysége. A szakképz6 intézmények szakmai
tekintetben Onallésdgot élveznek a cenftrumon belil, amit a centrum jogszabilyokon alapuld
alapdokumentumai garantalnak.

Az akkreditalt vizsgakdzpont (a tovabbiakban: vizsgakdézpont) a szakképzési feladatellatisra vonatkozd
Jogszabalyoknak megfeleléen szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére irdnyuléd szakmai
vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd
vizsgat. A vizsgakdzpont tevékenységét a nemzeti akkreditaldsrdl szold 2015. évi CXXIV. térvény
szerinti akkreditdlé szerv ltal személytanasitd szervezetként akkreditiltan, a személyakkreditacidrdl
2616 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvény szerint végzi. A vizsgakdzpont szakmai tekintetben teljes
onallosagot élvez a centrumon bellil, amit a centrum jogszabilyokon alapulé alapdokumentumai
garantdlnak. A szakképzési centrum altal milkodtetett akkreditélt vizsgakdzpont a szakképzd intézmény,
illetve a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként mitkddik. Az igy
mikdds akkreditdlt vizsgakdzpont vezetbje az Altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithaté. Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztositja.

A centrum a szakképzésrél szoldé 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.), valamint a
szakképzésril szbl6 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (11 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Szkr.) elbirasaira tekintettel véllalkozasokkal és felsGoktatasi partnerekkel egyiittmiikddve agazati
képzékozpontot és tudaskdzpontot hoz létre az oktaték tovabbképzésének és a tanuldk szakmai
képzésének tAmogatasara.

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

A centrum, és annak részét képezé szakképzo intézmények vezetése

A centrumot a fSigazgaté és a kancellar Snalldan vezeti és képviseli. A féigazgatd felel a centrum
részeként milk6dé szakképzd intézmények szakképzési feladatainak ellatasdért, A féigazgatot feladatai
ellatasdban féigazgatd-helyettes segiti.



A kancellér felel a centrum térvényes és szakszer(i mitkodéséért. A kancelldr a centrum vezetdjeként és
képviseldjeként jar el a jogszabalyokban meghatarozott feladatai tekintetében, A kancellar helyettese a
gazdaségi vezetd. Azokban az esetekben, amikor a gazdasagi vezetd a kancellar helyetteseként jar el, a
pénziigyi ellenjegyz0 a gazdasigi vezet$ altal a kotelezettségvallalasrol szold szabalyzatban kijeldlt
munkavallalo.

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

A f6igazgatd a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztisa
esetén — a tudomasszerzéstGl szamitott 8 napon beliil — a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.

A fdigazgatd és a kancelldr megbizasara és a megbizas visszavondsdra az agrarminiszter jogosult. Az
egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasat az Agrarminisztérium mindenkor hatilyos Szervezeti és Milkodési
Szabilyzatarol szolé AM utasitasa szabilyozza.

A gazdasagi vezeté megbizdsara, a megbizds visszavonasara €s a munkaltatéi jogok gyakorldsara a
kancellar jogosult.

A f8igazgato-helyettes megbizdséra, a megbizas visszavondsdra és a munkéltatdi jogok gyakorlaséra a
féigazgatd jogosult,

A szakképz$ intézmény igazgatdjat a fOigazgatd az agrarminiszter egyetértésével bizza meg. Az
igazgat6 felett a munkaltat6i jogokat a foigazgatd gyakorolja.

A szakképzd intézmény igazgatOhelyettesét vagy igazgatdhelyetteseit az igazgatd javaslata alapjan —a
centrum fdigazgatdja bizza meg.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL tdrveény szerinti
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek megjelolését az SZMSZ 2. szam fiiggeléke tartalmazza.

A centrum kozponti munkaszervezete, szervezeti egységei, a kabinetvezetd

A f8igazgatd és a kancelldr vezetésével a centrum kézponti munkaszervezete 1atja el a centrum szakmai
irdnyitisat és a gazdalkodas feladatait.

A duslis vezetési struktirdbdl adodd koordinicids feladatokat a kabinetvezetd latja el. Feladata a
szervezeten beliili informacié-megosztds, feladat-delegalas és a megvalosulds nyomon kdvetése.
Kiemelt feladata a f8igazgatdi és kancellari kozos feleldsségi korbe tartozd tevékenységek
Osszehangolasa.

A kdzponti munkaszervezetben a feladatokat a szervezeti egység vezetdje irdnyitdsaval a szervezeti
egységben dolgozo alkalmazottak végzik.

A kozponti munkaszervezet funkcionalis teriiletei az aldbbiak:

a) A féigazgatd iranyitasa ala tartoz6 funkciondlis teriiletek:
¢ taniigyigazgatas,

s palyaorientacio,

¢ nemzeti és nemzetkozi kapcsolatok

b) A kancellar iranyitdsa ald tartozé funkciondlis tertiletek:
s pénzigy,



e szamvitel,

» vagyongazdalkodas,

s miiszaki izemeltetés, informatika
¢ beszerzés és kizbeszerzés

A foigazgato és a kancellar kozos iranyitasa ala tartozé teriiletek:

o titkdrsag,

* jog Cs igazgatas,

o belsé ellendrzeés,

o felnbitképzés,

» projekt menedzsment,
¢ HR menedzsment,

A munkavégzés daltalinos szabdlyai

A miikddés altalinoes rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatisdhoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A szakképzé intézmény a fenntart6 szerv altal a centrumon keresztiil biztositott forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak elldtdsardl. A szakképzd intézmény
fenntartdsi és milkodési koltségeit az évente dsszeallitott és a fenntartd altal a centrum szAméra
megallapitott koltségvetés tartalmazza.

A szakképzl intézmény milkddésével kapcsolatos dontések elBkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek az oktatdk, a tanulok és a sziildk, illetve képviseldik.

A szakkepzo intézmény helyiségeiben, tertiletén part, politikai ¢élii mozgalom, vagy péarthoz kotGdé
szervezet nem miikédhet, tovabbd az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapesolatba hozhaté politikai céhi tevékenység nem
folytathatd.

A szakképzd intézményben, tovabbd a szakképzd intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitésa, fogyasztasa,

o m

Az éltaldnos munkarend a centrum székhelyén, illetve szakképz8 intézményeiben eltéré médon is
kialakithato.

Egytittmiikodési kotelezettség

A centrum valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtisaban egyiittmiikodni. A
szakképzd intézmények kozotti egytittmiikddés kialakitisaért a centrum f8igazgatdja és az igazgatok a
felelések.

A fbigazgaté €s a kancellar az Osszetett megkdzelitést, és tébb szakteriilet szoros egyiittmitktdését
igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetSk és a targykor szerint illetékes
referens egyiittmilkodésével megvaldsulo csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés sordn a feladatkorilkben érintett vezetSket és a targykér szerint illetékes
referenseket & komplex feladat mepfeleld hatéridSben torténd elvégzése érdekében kiemelt
egylttmiikddési kotelezettség és feleldsség terheli.



A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kills6 jogi képviseldvel a centrum
valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmitkddni.

A centrum képviselete

A foigazgatd a centrum elsé szami felelds vezetdjeként és képviseldjeként jar el mindazokban az
iigyekben, amelyeket jogszabaly és jelen SZMSZ nem utal mas személy vagy testillet hataskdrébe,

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

A centrumot a minisztériumok és mas kdzponti kozigazgatasi szervek felé, tovabbd az
onkorményzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a f8igazgatd és a kancellar
mellett a féigazgato-helyettes, gazdasagi vezetd, valamint az altaluk meghatalmazott mas vezetd is
képviselheti.

A centrum birdsagok és a hatdsagok eldtti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelds referens,
vagy a figazgatd és a kancellar altal megbizott killsé jogi képviseld latja el.

Az Burdpai Unid altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése sordn a centrum képviseletét a fdigazgatd
és a kancellar altal kijeltlt vezet0 latja el. E projekick megvaldsitisa sordn a f6igazgato ¢s a kancellar a
projektalapité dokmmentumban is rendelkezhet a képviseletrol.

Nemzetkézi programokon, protokolleseményeken, wvalamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartas tekintetében a centrum képviseletére a fentiekben
meghatirozott rendelkezések az irAnyadok.

A szakképzd intézmény képviseletére a hataskdrébe tartozé tigyekben az igazgatd jogosult.

A helyettesités rendje

A figazgatot tivollétében vagy akadalyoztatisa esetén a fGigazgaté-helyettes helyettesiti, ha a
féigazgatoi tisziség betdltetlen, a f6igazgato-helyettes gyakorolja a féigazgatdi feladat- és hataskoroket.

A TfGigazgaté-helyettes tavollétében, akaddlyoztatisa vagy a fOigazgato-helyettesi tisztség
betbltetlensége esetén feladatait a foigazgatd altal kijeldlt személy latja el

A kancellart tavolléiében vagy akadéalyoztatasa esetén a gazdasdgi vezetd helyettesiti, ha a kancellar
tisztség betdltetlen, a gazdasagi vezet6 gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

Ha a gazdaségi vezetdi tisztség betdltetlen, akkor feladatait a kancelldr dital kijeldlt személy végzi.

Az igazgatok helyettesitési rendjét a szakképzd intézmények sajatos szabalyait leiro, a foigazgatd és a
kancellar altal jovahagyott és jelen SZMSZ mellékletét képezd szakképzd intézményi szervezeti €s
miikddési szabalyzatok tartalmazzak.

A centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést elldtd vezeté vagy ligyintézd, a f6igazgatd
vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a féigazgatd
vagy kancelldr, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznélt bélyegz0 lenyomatanak hasznalatival,
a f0igazgatd vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat aldirasaval &s a féigazgatd
vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezetd neve utan ,,h” betll feltiintetésével jelzi, hogy az adott
iigyben helyettesitdként jart el.

A helyettesités magaban foglalja a helyettesitett vezetd kiadmanyozasi joganak gyakorlsat is.

Az epymast helyettesitd munkakorék megnevezését a dolgozok munkakori leirasénak tartalmaznia kell.



A fdigazgatd vagy kancelldr helyettesitése soran — lehetdség szerint — a f8igazgatéval vagy kancelldrral
elbzetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra kertl6 irat. Amennyiben erre nincs méd, tgy a kiadmany a
kikiildésével egyidejiileg megkiildendd a foigazgatd vagy kancelldr e-mail cimére, vagy a fdigazgatd
vagy kancellar akadalyoztatasdnak megsz{inését kvetSen soron kiviil bemutatandé.

Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatisara az iigyintézét, vagy a
munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetSje, illetve a centrum f8igazgatoja vagy a kancellar
jelsli ki.

A miikodeés rendje

Adatszolgaltatas

A fbigazgato €s a kancellar a centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili feladatai,
adatszolgéltatasi kotelezetlségel (eljesilése érdekében a szakképzd intézményektSl azonnali
t&yekoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a szakképz§ intézmények kotelesek haladéktalanul eleget
tenni.

A fBigazgaté és a kancellar felelds a centrum kéznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak
Jogszerti €s iitemezett végrehajtisaért.

Utasitas

A figazgatd és a kancellar az igazgatd részére — a funkcionalis irdnyitas kérében — kizvetleniil adhat
utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati at
megtartasaval kell teljesiteni. Az utasitds végrehajtisardl annak megtdrténtét kdvetben az igazgatd
haladéktalanul tijékoztatja a féigazgatdt és a kancellart.

Halaszthatatlanul siirgds Ugyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértését telefonon vagy elektronikus ton kell beszerezni. Ennek megtdrténtét az {igyiraton fel kell
tintetni és az iigyiratot haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a dontés
kialakitdsanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogit. A kiadmdnyozott irat tartalmaért és
alakisgaért a kiadmanyozisra jogosult felelés. A kiadményozésra jogosult joga, hogy az tgyet,
valamint az eljarasban keletkezett valamennyi iratot lezartnak nyilvanitsa,

A kiadmanyozasi jogot a jogosult egyes igytipusokban az ligyintézdkre atruhdzhatja, viszont az
atruhazis nem érinti a jogosult Uigyintézéssel kapcsolatos felel8sségét.

A centrum fOigazgatdjanak hatdskorébe tartozd ligyek kiadményozdja a fOigazgatd. A fSigazgatd
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényls ligyekben a f6igazgaté-helyettes gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot.

A centrum kancellarjdnak hataskorébe tartozd tigyek kiadmanyozdja a kancelldr. A kancellar tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igénylS ligyekben a gazdasigi vezetd gyakorolja a
kiadméanyozisi jogot. Azokban az esetekben, amikor a gazdasdgi vezeté a kiadmanyozisi jog



gyakorldja, pénziigyi ellenjegyzoként a kotelezettségvallalasrol szdld  szabalyzatban kijeldlt
munkavéllalo jar el.

Az igazgatd a hataskdrébe tartozd ligyekben kiadmanyoz.
Az atruhdzott kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

Az Agrirminisztérium részére kiild6tt megkereséseket, kérdéseket a f6igazgatd ¢s a kancelldr
egylittesen kiadmanyozza. Az irdnyitd szerv részére irt megkereséscket az Agrarminisztériumnak az
Agrarszalképzési Foosztalyon keresztill sziikséges megkiildeni.

Azokban az ligyekben, amelyek f6igazgatdi hataskorbe tartoznak, azonban pénzligyi vonzatuk is van, a
kiadményozast a f8igazgatod és a kancellar kozdsen végzi. Ilyen tigyek kiilondsen a kdvetkezdk:

a) beiskoldzasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditassal kapcsolatos ligyek,
b) Aatszervezéssel kapcsolatos ligyek,

c) felnditképzéssel kapcsolatos dokumentumok,

d) felndttképzés timogatasinak elszamoldsdval kapesolatos iigyek,

e) palyazatiiigyek.

Azokban az ligyekben, amelyek a kancellir hatiskdrébe tartoznak, azonban egyben szakimai
vonatkozasuk is van, a kiadmanyozdst a fdigazgato és a kancellar kdzosen végzi. Ilyen ligyek kiiléndsen
a kovetkezbk:

a) projektek el6készitése, szakmai tartalmanak meghatdrozasa, szakimai megvalésitdsa,
b) infrastruktira és az eszkozallomany fejlesztésével kapcsolatos iigyek.

Az ligyintézés menete

A beérkezett iratok érkezietésre keriilnek. A szignalast a vezet6k végzik (fdigazgatd, kancellar,
fGigazgatd helyettes, gazdasigi vezetd, kabinetvezetd), aki az irat beiktatasanak érdekében kijeldli az
ligyintéz6t az esetleges tovabbi kiilon utasitdsai egyidejil feltiintetésével. Ezt kovetben az ligyintézé
dontésre elékészitl az ligyet, majd a mas altali kiadmanyozas esetén a kiadmanytervezetet bemutatja a
vezetbjének, aki egyetértése esetén kiadmaéanyozza, vagy ellatja azt szignéjaval a mas kiadményozohoz
torténé felterjesztés érdekében. A folyamatban 1év6 iratokat az ligyintézdk a szekrényeikben taroljak, a
lezart iratokat irattdrba helyezik, és egyideifileg gondoskodnak az iigyiratok keletkezési ével, irattari
tételszamai, iktatdszamai szerinti rendezésérdl és tovabbi tiroldsarosl, valamint kozremiikddnek a lejart
megdrzési idejil ligyiratok selejtezési-, illetve — a maradandé értékkel bird iigyiratok — levéltari atadasi
rounkalataiban, valamint a fenti tények rogzitésérdl az iktatérendszerben.

Az egyes munkafolyamatokban az ligyintézd — a munkakoréhez igazoddan - a kdvetkezOket végzi el:

a) az irat atvételét kdvetden, amennyiben sziikséges attanulmanyozza az iigyre vonatkozo ligyiratokat,
jogszabalyokat és mas informacidkat tartalmaz6 anyagokat, sziikség szerint intézkedik az ligyet érintd
iratok potldlagos Ssszegylijtésére és atmeneti csatolasdra, illetve kiillénbdzd fazisaiban keletkezett
iigyiratok végleges kialakitasara,

b) biztositja az ligyintézésre vonatkozé jogszabalyi rendelkezések, kiiléndsen az ligyintézési hataridék
betartasat,

c) amennyiben az {igyben mas érintett fél allaspontjanak bekérése szitkséges, errdl felettesét kiilon
tajékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szbban, vagy sziikség szerint irdsban elvégzi,

d) az ligyben folytatott jelentdsebb targyalasrél, ériekezletrdl, megbeszélésrol, szobeli megitlapodasrol,
egyeztetésrdl szitkség szerint jegyzdkonyvet, emlékeztetbt vapy feljegyzést készit €s azt az iigyiratban
elhelyezi, fontosabb figyeknél a 1ényeges vezetdi utasitisokat — indokolt esetben — az ligyiratra, illetve
az eléadoi ivre kiilon feljegyzi,



¢) megdllapitdsait, javaslatit az tigyiratban rovid feljegyzés formdjaban 8sszegzi és elkésziti a kiadmany
tervezetét oly modon, hogy annak kiadmanyozéséra kell6 idé alljon rendelkezésre;

f) az Ugyiratot kiadmanyozza, vagy kézjegyével elldtva tovabbitja a kiadmdnyozasra jogosulthoz; e
kérben felelés a dontések és egyéb kiadményok jogszabalyoknak, utasitasoknak valé alaki és tartalmi
megfelelGségéért,

g) az iratra feljegyzi a kezelGi és az egyéb utasitdsokat, szilkség esetén az irattari jelet,

h} az {igyintézés soran kiilon jogosultsdg alapjan kezeli a rendszeresitett elektronikus programokat,

1) az alkalmazott iktaté, illetve igyirat-kezelési program hasznalatéval elvégzi a rd haruld
tigyiratkezelési feladatokat,

j) elvégez minden itt nem emlitett a munkakéri leirasdban meghatérozott feladatot, beleértve azokat a
feladatokat is, amelyek elvégzésével a felettese megbizza.

Az egyes munkafolyamatokban az ligykezel$ — a munkakéréhez igazoddan ~ a kivetkezé feladatokat
végzi el a jogszabilyokban és szervezetszabilyozé eszkozokben, valamint belsd szabalyozo
eszkdz0kben foglaltakat betartva:

a} elvégzi a munkakdrében kijelolt szervezeti egységhez beérkezd és a helyben keletkezett papir alapi
és elekironikus iratok érkeztetésével, iktatdsaval, kezelésével kapcsolatos cselekményeket az
alkalmazott iktat6 programban, elektronikus rendszerben,

b) szabélyszeriien kezeli az dtmeneti, illetve kdzponti irattarat,

¢) végzi az irattdrozasi feladatokat és kdzremiikodik az iratok selejtezésében, kézponti irattarba
adasdban, levéltar] dtadasdban,
d} ellatja a felettes vezet6jének és a kapcsolddo tligyintéz8inek tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli és

egyeb adminisziricids feladatokat, a munkakéri leirdsiban, valamint a felettes vezetbje altal
meghatérozott médon és mériékben,

Az egyes leladatok szervezeti egységek kozotti megoszlasat a jogszabélyok, az SZMSZ és a szervezeti
egységek egymas kozitti egyiittmitkodését és kapesolatat szabélyozé tovabbi szervezetszabalyozo
eszkdzok, belsd szabilyozasok rendelkezései hatarozzak meg.

A centrum irdnyitisa, a centrum kizponti munkaszervezetén beliili és azon
kiviili kapcsolattartds médja, szabdlyai, a szakképzé intézményekkel vals
kapcsolattartds rendje

A centrum iranyitasa

A centrum kozvetlen irdnyité szerve az Agrérminisztérium az agrérszakképzésért felelSs helyettes
allamtitkaron keresztiil. Az irdnyit6 szervvel a kapesolatot a f8igazgaté és a kancellér tartja,

A centrum szakképzé intézményeivel a kapcsolattartdst személyesen vagy egyéb kommunikacids
csatornan evente legalabb tiz alkalommal az [gazgat6i Kollégium értekezlete biztositja, amelyeken a
centrum vezetésén €s az igazgatokon till a felmeriild tigyekben érintett kollégak is részt vesznek. A
féigazgato ¢és a kancelldr engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezhets.
A killondsen fontos kérdésekben (pl. az éves koltségvetés tervezése, centrum szintli palyazatok
clékeészitése) a centrum vezetése és az igazgatdk, valamint az igazgatok szakértd munkatérsai személyes
megbeszéléseken egyeztetnek annak érdekében, hogy a végsé dontések széleskoril megalapozisat
biztosito dsszes kérilményt mériegelni lehessen a dontés elétt.



A centrum feladatainak 6sszehangolt ellitdsa érdekében a vezetdk kitelesek egymassal egylittmitkddni,
egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

A centrum koézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a) vezetbi kabinet lilése, amelynek résztvevdi: a féigazgatd, a kancelldr, a gazdasagi vezetd,
a f8igazgatd-helyettes ¢és a kabinet vezetd,

b) kibGvitett kabinet iilés, amelynek résztvevdi: a f0igazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd,
a fbigazgatd-helyettes, kabinet vezet6, valamint a szakmai referensek,

c) munkatirsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a centrum kodzponti munkaszervezetének
minden munkatérsa,

d} pazdasagi értekezlet, amelynek részivevéi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

e) szakmai értekezlet, amelynek részivevéi: a fGigazgatd, a fGigazgato-helyettes, vagy a
témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

f) szakmai-gazdasdgi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat kozos feleldsel

A centrum kozponti munkaszervezete €s a szakképzo intézmények kozotti kapcsolatok
rendje

A gazdilkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezet§ kozvetlen iranyitasi jogkorrel rendelkezik. A
centrum gazdalkoddsanak megfeleld és hatékony ellatisa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen
irdnyitissal feladatellatisra bevonhat szakképzd intézményi munkatirsakat az igazgatéval tortént
clozetes egyeztetést kivetden,

A f6igazgatd-helyettes a foigazgatd megbizasabol az dltala meghatdrozott teriileteken és feladatok
esetében kdzvetleniil iranyitja a szakképzd intézményeket &s Hsszehangolja munkéjukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson a szakképz$ intézményekhez, a
fdigazgato-helyettes és a gazdasagi vezetd folyamatosan tajékoztatja a szakképz6 intézményeket,
eljuttatja szdmukra a milkddésiik szempontjabdl fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsd
képzéseket szervezhet.

A kapcsolattartas forumai:

s Igazgatdi Kollégium, amelynek résztvevéi: a foigazgato €s a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd és a foigazgato-helyettes is,

o kibdvitett Igazgatéi Kollégium, amelynek résztvevoi: a fOigazgatd és a kancelldr,
valamint az igazgatdk, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezet, a foigazgatod-
helyettes, a szakmai referensek, valamint a miszaki és/vagy tizemeltetési referens,

» pazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi
terlileten dolgozd munkatarsak.

Minden értekezletrdl iktatott feljegyzést kell késziteni, amelybél a fenntartéra tébblet terhet megéllapito
esetekben az Agrarszakképzési Foosztalyt — a kijeldlt referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni
kell.

A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, az oktatas és taniigyigazgatés szakképzd intézmények
kozotti azonosan jo szinvonalon torténdé megvaldsitasa érdekében a foigazgatd és a kancellar centrum-
szintl férumokat hozhat 1étre, melynek iranyitoja a foigazgatd vagy a kancellar, vagy az 4ltaluk
megbizott felel§s(6k).

A forumok teriiletei a kovetkezok lehetnek killdndsen:
a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel trténd kapcsolattartas,



b) dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas,
¢) palyaorientacid, beiskolazéis

d) palyakdvetés,

e) felndttképzés,

f) sajatos nevelési igényll tanulok.

A szakképzé intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A szakképz§ intézményekkel vald kapcsolattartasért a foigazgato, a kancellar, a féigazgato-helyettes, a
gazdasagi vezet0, az igazgatdk, és az igazgatohelyettesek a felelSsok.

A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév f8 feladatait, meghatirozzak azokat a kézos
célokat, melyeket az adott tanévben minden szakképzé intézmény szem elétt tart,

A [Gigazgatd lehetbséget biztosit arra, hogy a szakképzd intézménykozi munkakdzosségek kdzos
munkaterveket, eseménynaptdrt, versenynaptart dolgozzanak ki.

A centrum kézponti munkaszervezetének a szakképzd intézményekkel folyamatos kapcsolatot kell
fenntartania.

Az igazgatok kotelesek minden fbigazgatéi, kancelldri jogkdrrel kapesolatos fontos eseményt,
kérilményt, tényt idében jelezni a f8igazgaté és a kancellar felé.

Amennyiben a szakképz6 intézményekhez funkeionalis feladatot tartalmazéd megkeresések, vagy egyéb
tajékoztatdsok €s megkeresések nem a centrumon keresztiil érkeznek, ennek masolatat, és a megkeresés
megvalaszoldséra vonatkozo irasbeli javaslatukat kotelesek megkiildeni a centrum elekironikus
levelcimére. Ezen ligyekben a vélaszt a megkeresd részére a fdigazgaté altal kijeldlt vezetd vagy
ligyintézd késziti eld.

Ha a szakképzd intézmény olyan killdeményt kap, amelynek nem cimzettje, kiteles a cimzetthez
tovabbitani, vagy ha az nem allapithaté meg, a feladénak visszakiildeni. Ha a kiildemény centrumon
belilli cimzettje egyértelmilen nem allapithaté meg, a kiilldeményt — kisér8levéllel - a centrum
elektronikus levélcimére, vagy székhelyére kell tovabbitani, ahol a f8igazgaté vagy megbizottja a
kiildeményt a megfelelé vezetdhoz vagy ligyintézéhtz rendeli.

A szakképzd intézmények egymas kozoiti kapesolatai

A Centrumhoz tartozé szakképzé intézményeknek a munkajukat dsszehangoltan kell végezzék, ennek
érdekében szakképzd intézménykdzi munkakozdsségeket hozhatnak létre,

A szakképz6 intézmények kapcsolattartasanak rendjét a szakképzé intézmények sajatos szabalyait leird,
a f6igazgatd és a kancelldr altal jovahagyott és jelen SZMSZ mellékletét képezs szakképzé intézményi
szervezeti és miikddési szabalyzatok tartalmazzak.

Kapesolatok kiilsé szervekkel

A centrum, és ezen belill a szakképzé intézmények a feladatok eredményes ellatdsa érdekében
rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

A beiskolazds eredményességének ndvelése érdekében killonds figyelmet kell forditani a telepiilés és a
régid altalanos iskoldival térténd egyiittmiikddésre.



A szakképzd intézményt a killsd kapcsolatokban a fGigazgato és a kancellar képviseli. A helyettesek és
az igazgatok a feladatmegosztis és igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
érintetteklel.

Nemzetkozi kapesolatok

A nemzetkdzi kapesolatok vonatkozasdban a centrumot a f6igazgatd, a kancellar, a figazgato-helyettes
és meghatalmazas alapjan az igazgatok képviselik. Az igazgatoknak tdjékoztatasi kotelezettsegiik van a
centrum vezetOsége felé a meglévo és a tervezett nemzetkdzi kapesolatokat illetéen.

A nemzetkdzi kapesolatok tertiletei kiilondsen:
a) az Eurdpai Unio palydzati rendszerében vald részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,
c¢) oktatdk szakmai tanulmanytitjai, tovabbképzései,
d) tanulok nemzetkizi elméleti és gyakorlati képzései,
e) nemzetkdzi szakmai talalkozdk szervezése,
f) hatdron atnyulo kistérségi kapcsolatok.

Kiilfoldi utazasok tanulokra és alkalmazottakra vonatkozé kizos szabalyai

Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi idoben az alkalmazottak minden olyan egyéni és
csoportos utazasahoz, amelynek célja killfoldon tanulményok folytatdsa, tanulmanyit, szakmai
gyakorlat, a kiilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti vagy egyéb kulturilis rendezvényeken
vald részvétel, az iskola igazgatdjanak irasbeli engedélye szikséges.

A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezdkkel torténé kapcsolattartis

A centrum, a szakképzé intézmények és a gyakorlati képzés mas szereplbinek a gyakorlati kepzés
folyamataban felmeriilé felelésségét és feladatait, az egyiittmilkddés elveit az Szkt.-ben rogzitetteknek
megfelelden kell alkalmazni.

A gyakorlati képzésben egylittmitk6do partnerek:
a) centrum és szakképzd intézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Agrar-, Elelmiszergazdasagi és Vidékfejlesztési Kamara,
bb) szakmai kamarak,
¢) gyakorldhelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodo6 szervezetek képviseldivel elsddlegesen
a foigazgato és a kancellér tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas részletes rendjét a szakképzd intézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgatd és a
kancellar altal jovahagyott és jelen SZMSZ mellékletét képez6 szakképzo intézményi szervezeti és
mitkHdési szabdlyzatok tartalmazzik.

Az oktat6éi munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelé oktatdé munka belsd ellentrzésének a célja, hogy figyelemmel kisérje az oktatéi munka
megvalOsitasat, segitséget adjon az egyes feladatok megvalositdsahoz, a tapasztalatok alapjan lehetgvé
tegye a sziikséges korrekciokat, ellendrizze és szamon kérje a feladatok végrehajtasat.



Az oktatér munka bels6 ellendrzésének helyi rendjét a szakképzd intézmények sajatos szabélyait leird,
a fBigazgatd és a kancelldr altal jovahagyott és jelen SZMSZ mellékletét képezd szakképz6 intézményi
szervezeti €s miikddési szabalyzatok tartalmazzak.

A centrum teljes szervezetére vonatkozo szabdlyzatok listdja

Az AASzC mikddését meghatarozo szabélyzatok:
AASzC Belso ellendrzési kézikdnyv
AASzC Bizonylati rend
AASzC Eszkdzok es forrasok értékelési szabalyzata
AASZC Kotelezettségvallalas szabalyzat
AASzC Onkbltségszamitasi szabalyzat
AASZC Pénzkezelési szabilyzat
AASzC Selejtezési szabalyzat
AASZC Szamlarend
AASzC Szamviteli politika
AASZC Ugyrend
AASzC Gazdasagi Szervezet ligyrendje
AASzC Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat
AASzC Anyag és eszkOzgazdalkodasi szabalyzat
AASzC Bélyegzd hasznalati szabalyzat
AASzC Beszerzési szabalyzat
AASzC Cafeteria szabalyzat
AASZC Eszkdzok és forrasok leltarozasi szabélyzata
AASzC Gépjarmiihasznalati szabilyzat
AASzC Munkébajaras kéltségtéritésének szabalyzata
AASzC_lratkezelési és iratvédelmi szabalyzat
AASzC_Kikiildetési szabalyzat
AASzC Koézbeszerzési szabalyzat
AASzC_Kézérdekil adatok kezelési rendje
AASZC Leltérozasi szabalyzat
AASzC Reprezentacids kiadasok szabalyzata

Kotelezden szabdlyozando kérdések a szakképzd intézményekben

A szakképz§ intézmények sajitos szabélyait leir, a f8igazgaté és a kancellar &ltal jévahagyott és jelen
SZMSZ mellékletét képezd szakképz6 intézményi szervezeti és miikddési szabalyzatokban kell
meghatarozni a szakképz6 intézmények mitkGdésének sajatos szabalyait kiilonds tekintettel
- azlizleti és hivatali titkok meg6rzése szakképz8 intézményi szabalyozasara,
- aszakképzd intézmények kapcsolattartdsinak rendjére,
- az igazgatok helyettesitési rendjére,
- azigazgato helyetteseinek feladat- és hataskérére,
- az oktatok helyettesitési kotelezettségére és a kotdtt munkaidSben ellatandé feladatok
elosztasanal az ardnyos és egyenletes feladatelosztas elveire,
- aszakképzd intézményi munka- és tiizvédelmi szabilyzatra,
- az oktatdi munka belsé ellendrzésének helyi rendjére,
- atanulbbalesetek megelSzésére €s a balesetek esetén alkalmazando6 szabalyokra,
- agyermekjoléti szolgdlattal valo egyiittmiikddés szabdlyaira,
- afegyelmi eljaras részletes szabdlyaira,
- az oktatdk munkarendjére, valamint a beszdmithaté feladatok ellatisanak mértékére,
idétartamara,



- annak szabalyozisira, hogy a tanulét az Altala eldillitott dolog értékesitésébdl vagy
hasznositasibél befolyt bevételbd] milyen dijazas illeti meg. (A tanulék munkajinak a dijazésa
meghatdrozott &sszegli vagy aranyos lehet, de a tanulénak a bevételbd! részesednie kell.)

Jelen ligyrend a keltezés napjan 1ép életbe €s visszavondsig hatilyos.
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