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A kulturaért és innovacidért felel6s miniszter 13/2024. (XI. 22.) KIM utasitasa
a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A kormanyzati igazgatasrol szold 2018. évi CXXV. torvény 36. § (3) bekezdésében meghatarozott hataskéromben eljarva
- a jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltakra figyelemmel - a szakképzési torvény
végrehajtasardl sz616 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 306. § (1) bekezdése alapjan a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal Szervezeti és MUikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat)
az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

3.8 Hatalyat veszti a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal Szervezeti és Mukddési Szabdlyzatardl sz6lo
30/2020. (XI. 19.) ITM utasités.

Dr. Hanké Baldzs Zoltdn s. k.,
kultaraért és innovacidért felelés miniszter

1. melléklet a 13/2024. (XI. 22.) KIM utasitdshoz
A NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal jogallasa, hataskore

1.§ (1) A Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezettel rendelkezd,
onalléan miikodé és gazdalkodd koézponti koltségvetési szerv, amely a kultlraért és innovacioért felelés miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa alatt 4llé6 kdzponti hivatal, Magyarorszég teriletére kiterjedd illetékességgel
rendelkezik.
(2) A Hivatal hatdskorét és feladatait a vonatkozé jogszabalyok és az alapité okiratban foglaltak szerint gyakorolja,
illetve latja el.

2. A Hivatal alapadatai

2.§ (1) A Hivatal megnevezése: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal, megnevezésének hivatalos roviditése:

NSZFH.

(2) A Hivatal angol nyelvii megnevezése: National Office of Vocational Education and Training and Adult Learning.
Roviditése angol nyelven: NOVETAL.

(3) A Hivatal székhelye: 1089 Budapest, Kélvaria tér 7.

(4) A Hivatal besorolasi, technikai azonosité adatai:
a) AHT-l azonosit6: 347906,
b) térzsszam: 830733,

<) alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:
ca) 097010 Oktatashoz kapcsolddo alkalmazott kutatas és fejlesztés,
cb) 098010 Oktatas igazgatasa,
) 095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapcsolddo szakmai szolgaltatasok,
cd) 105020 Foglalkoztatést el6segité képzések és egyéb tdmogatasok,

d) a f6 tevékenység dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa: 841211 Oktatas igazgatasa,
e) szektorszam: 1051,
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f) szamlaszam: 10032000-00334789-00000000,

a) addszam: 15830731-2-42.

Az alapfeladatok elldtdsanak forrdsa a Magyarorszdg kozponti koltségvetésének Kulturdlis és Innovacios
Minisztérium fejezetében jovahagyott koltségvetés.

A Hivatal alapfeladatét a szakképzési torvény végrehajtasarél szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Szkr.) hatdrozza meg.

A Hivatal az altalanos forgalmi adé alanya, kisegitd, kiegészitd és vallalkozasi tevékenységet folytathat.

A Hivatal szabad kapacitdsainak hasznositasa érdekében, kdltségvetése tervezett 6sszkiaddsdhoz viszonyitottan,
legfeljebb az Aht.-ban meghatéarozott szamitasi méd szerinti — moédositott kiadasi eldiranyzatdnak — 30%-os
mértékéig, amely nem veszélyeztetheti az alaptevékenységbdl fakadd kotelezettségei teljesitését.

A Hivatal

a) alapité szerve a Kormany,
b) irdnyito szerve a Kulturalis és Innovaciés Minisztérium,
<) alapité okiratanak szama: 11/1916-2/2024/PKF,

d) alapité okiratanak kelte: Budapest, 2024. szeptember 25.

Il. FEJEZET
A HIVATAL TEVEKENYSEGE, JOGKORE

3. A Hivatal alaptevékenysége

A Hivatal mint szakképzési dllamigazgatési szerv a szak- és feln6ttképzéssel 6sszefliggé feladatai keretében

a) kozremUikodik a szakképzésre és killonosen a szakképzési centrumok, szakképzd intézmények fenntartasara
vonatkozé jogszabalyok el6készitésében,

b) elldtja a szakképzési 4llamigazgatési szervi feladatkdréhez kapcsolodd tevékenységek szakmai és
modszertani fejlesztését, valamint ezzel 6sszefliggésben elemzési és értékelési feladatokat lat el,

<) fejleszti az Eurdpai Unid tagallamainak szakképzési és feln6ttképzési intézményeivel torténd
egylttmiikodést, részt vesz hazai és nemzetkozi szakképzési és felnSttképzési kutatdsokban, fejleszti
az Eurdpai Unio tagorszégainak szakképzési és felnSttképzési intézményeivel torténd egytittmikodést,

d) szervezi a szakmai tankonyvek forgalmazasat,

e) kezeli a szakképzési tankonyvjegyzéket, és végzi a szakképzési tankdnyvvé nyilvanitassal és
a tankdnyvjegyzékkel kapcsolatos dontés-el6készité feladatokat,
f) elldtja az oktatasi nyilvantartdsnak a Hivatal mint az oktatdsi nyilvantartdas mikodéséért felelés szerv éltal

mukodtetett szakrendszereivel (a Szakképzés Informaciés Rendszere, Feln6ttképzési Adatszolgdltatdsi
Rendszer, palyakovetési rendszer) kapcsolatos feladatokat,

a) elldtja a munkaerdpiaci el6rejelzé rendszer miikodéséért felelés szervi feladatokat,

h) tovabbfejleszti és mlikddteti a palyakdvetési rendszert,

i) a foglalkoztatasi programokkal kapcsolatos elkiilonitett dllami pénzalap (a tovabbiakban: Alap) képzési
alaprészébdl finanszirozott tdmogatasokkal kapcsolatos feladatokat lat el,

j) kozremUikodik a szakmai vizsga kozponti vizsgatevékenysége és interaktiv vizsgatevékenysége tartalmanak,
értékelési utmutatodinak és egyéb dokumentumainak kidolgozasaban,

k) ellatja a szakmai vizsgakkal 6sszefliggé hatdsagi feladatokat,

) szakmai felligyeletet I3t el egyes szakképzési és felnéttképzési targyu projektek, fejlesztések esetében, illetve

m)  tervezi és szervezi az Eurépai Uni6 pénzigyi alapjaibol és mas kiilfoldi alapokbdl tdmogatott egyes fejlesztési,
képzési és informatikai programok megvalositasat, illetve tdmogatdst vagy 6sztondijat folydsit.

A Hivatal a projektiranyitassal 6sszefliggé feladatai keretében

a) az eurdpai unios forrasokbdl megvaldsitandoé programok esetében ellatja a kozponti programozasi, tervezési,
koordindcios feladatokat,

b) gondoskodik a projektek megfeleld lezarasardl, gondoskodik a lezart projektekhez tartozé fenntartasi
kotelezettségrol,

<) biztositja az egyes programok kézotti operativ koordinaciot,

d) el6késziti a tdmogatdsi szerz6dések és modositdsaik tervezetét,
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ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a tdmogatasi szerz6dések tartalmaznak,

az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott, illetve hazai projektek esetében lebonyolitia a beszerzési és
kozbeszerzési eljarasokat,

Uzemelteti a regisztracids és tanulmanyi alaprendszert és a vizsgarendszert, és

koordinalja a szakképzési centrumok altal megvalésitott, eurdpai unids forrasbol megvaldsuléd projekteket.

A Hivatal szakképzési centrumokkal 6sszefliggé feladatai keretében

1.

oV A wWN

11.
12.

15.
16.

a miniszter &ltal alapitott szakképzési centrumok (a tovadbbiakban: centrumok) tekintetében jovéhagyja
az adott tanitasi évben indithaté osztalyok, csoportok szamat és létszamat, a centrumok szakmaszerkezetét
és a beiskolazasi létszamokat,

beszerzi a fenntartdi dontésekhez szilkséges kotelezé véleményeket,

nyilvantartja és nyilvdnossagra hozza a fenntartéi feladatkorében elvégzett szakmai értékeléseket,
jovdhagyja a centrumok szervezeti és mikodési szabélyzatat,

jovéhagyja a centrumok tantargyfelosztasat,

tdjékoztatja az iranyité szervet a centrumok szakképzés informacids rendszerével kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitésérél, az adatszolgaltatas tartalmarol,

a hasznalat jogcime szerint nyilvéntartja a centrumok altal hasznalt allami, dnkormanyzati, illetve egyéb
szervezetek tulajdondban &ll6 ingatlanokat, tovabba igény szerinti kimutatasokat készit az irdnyité szerv
részére,

el6késziti a centrumok dltal alkalmazanddé, a szakmai munkaval 0Osszefliggé egységes uUtmutatdkat,
szabalyzatmintdkat, dokumentummintakat, sablonokat,

elldtja a centrumok feln6ttképzési tevékenységének, valamint egyes kdzponti, kormdanyzati programok
megvaldsitasanak orszagos koordinaciojat,

a centrumok koltségvetésével és gazdalkodasdval kapcsolatban ellatja az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) alapjan, jogszabaly altal atruhazott feladatokat,

javaslatot tesz a centrumok kozotti elSirdnyzati dtcsoportositasra a koltségvetési fejezetet irdnyitod szerv felé,
koordindlja és kontrolldlja a centrumok koltségvetés-tervezését és beszamoldjat, valamint az irdnyitd szerv
altal bekért egyéb adatszolgaltatasok teljesitését és tartalmat,

javaslatot tesz a miniszternek a centrum féigazgatéjanak és kancelldrjanak megbizasara és a megbizas
visszavonasara,

kozépiranyitd szervként az iranyitdé szervvel vald egyeztetést kdvetéen monitoringot, szakmai felkérésre
atfogo témaellendrzést végezhet a centrumoknal,

modszertani segitséget nyujt a centrumok beszerzési, kozbeszerzési tevékenységéhez,

elldtja a centrumokra vonatkozé kozponti értekezletek, rendezvények, konferencidk, szakkidllitasok,
tanulmanyi versenyek koordindaciés feladatait,

elldtjia a centrumok nemzetkdzi és hatdrokon &atnyuld, a kilhoni magyar szakképzési és felnéttképzési
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatos programjainak koordinaciés feladatait.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont tevékenységének engedélyezésével 6sszefliggd feladatai:

a)
b)

szakmai és képesit6 vizsgaztatasi tevékenység folytatasara irdnyul6 engedély kiadasa;

kozrem(ikodés az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv kidolgozasdnak tartalmara vonatkozd ajanlasokat
tartalmazé utmutaté kidolgozasaban;

az engedéllyel rendelkezé akkreditdlt szakképzési vizsgakdzpontok egységes hatdsagi nyilvédntartasanak
vezetése;

az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont tevékenységének engedélyezéséhez és ellenérzéséhez kapcsoléddo
szakértdi névjegyzék vezetése;

az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont szakmai és képesit6 vizsgaztatasi tevékenységének ellendrzése;

az akkreditdlt szakképzési vizsgakdzpont tekintetében ellenbrzési terv, az ellenérzés tapasztalatairdl
beszamold készitése.

A Hivatal egyéb feladatai:

a)
b)
d]

végzi a szakképzési kdzokirat hitelesitését,
statisztikdkat, id6kozi beszamolodkat készit az iranyitd szerv részére,
koordinalja a gyermek-, tanuldi jogok, esélyegyenléség érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
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d) koordinalja a kollégiumi feladatellatast,

e) figyelemmel kiséri a hazai szakképzési sajtdanyagokat,

f) el6késziti és az irdnyitd szerv részére felterjeszti a szakképzd intézményekkel kapcsolatos orszadgos szakmai
koncepcidkat, fejlesztési terveket és iranyelveket,

g) vizsgdlja a feladatkorével kapcsolatos és az azzal 6sszefliggd jogi szabalyozds gyakorlati tapasztalatait,
javaslatot tesz a jogszabalyok médositasara, kozrem(kddik a jogi szabalyozas el6készitésében,

h) feladatai ellatasa érdekében egylttmdikodik a feladat elldtasaval érintett tarshatésagokkal, a munkaadok és
munkavallalok érdekképviseleti szerveivel, gazdasagi és szakmai kamarakkal, més &llamok hasonlé feladatot
elléto szerveivel és a feladatkorét érinté nemzetkozi szervezetekkel, oktatdsi és felnéttképzési tevékenységet
folytaté intézményekkel, szakképz6 és koznevelési intézményt fenntartd szervezetekkel, kutato, fejleszts,
szolgaltato intézetekkel, valamint egyéb szervezetekkel,

i) elldtja a feladatkorébe tartozd témakban a miniszter altal meghatarozott elektronikus Ugyfélszolgalati
feladatokat,
j) elldtja a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos adatkezelési feladatokat,

k) fejleszti és miikoddteti a szolgaltatd tevékenység elldtasdhoz sziikséges, valamint a Hivatal kezelésében [év6
informatikai és szamitégépes rendszereket, tovabba ennek korében fejleszti, teszteli, telepiti, mddositja
a programrendszereket, és kiadja a programkezeléssel kapcsolatos felhasznaloi segédanyagokat,

)} nyomdai feladatokat lat el,

m)  mukodteti a szakképzési és munkaligyi konyvtarat,

n) elldtja a jogszabdalyok altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat, és

o) elldtja a miniszter dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

Ill. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

4. A Hivatal szervezetének altalanos szabalyai

A Hivatal 6nall6 szervezeti egysége a féosztaly és az igazgatosag.

Nem 6nallé szervezeti egység az osztaly és a csoport.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal alaplétszdmat, tovédbbd a kdzpontositott allashelydllomdnyba tartozd élldshelyek szamat a Kormany
hatarozataval allapitja meg.

A Hivatal egyszemélyi felel6s vezetdje az elndk. Az elndkot a miniszter nevezi ki és menti fel. A munkaltatoi jogokat
az elnok tekintetében a miniszter gyakorolja.

Az elnokot feladatai ellatdsdban az elndkhelyettesek — &ltalanos és projektiranyitasi elnokhelyettes, szakmai
elndkhelyettes, dllamigazgatdsi elnokhelyettes — seqitik. Az elnokhelyetteseket és az igazgatét a miniszter nevezi ki
és menti fel, felettiilk a munkaltatéi jogokat — a kinevezés és felmentés kivételével — az elndk gyakorolja.

A Hivatal m(kodése tekintetében vezet6 az elndk, az elndkhelyettesek, az igazgatd, a féosztalyvezetdk és
az osztalyvezeték.

A Hivatal vezetdi feladatuk ellatasa soran egymassal egytittmdikodni kotelesek.

Az eurdpai unids forrasbdl megvaldsuld projektek végrehajtasa soran a szakmai egylttmiikodést valamennyi
elndkhelyettes irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység esetében biztositani kell.

A Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdalkodasi FSosztdly, a Hivatal gazdasagi vezet6je a Gazdalkodasi Féosztaly
vezet6je. Az Aht. 9. § d) pontja alapjan a gazdasagi vezet6 felmentésére és kinevezésére a miniszter jogosult.

A féosztalyt az elndk vagy elndkhelyettes iranyitdsa alapjan a féosztdlyvezetd, az osztdlyt a féosztilyvezetd
iranyitasa alapjan az osztalyvezetd vezeti.

Az elnok tobb elndkhelyettes vagy féosztaly feladatkorét érintd, eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat
létre. A munkacsoport vezet6je dontést igénylé feladatok tekintetében tandcsadé és dontés-el6készité szerepet is
ellat.
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13.§

A Hivatal szervezeti egységeinek felsorolasat a 2. fliggelék tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét a 3. fliggelék tartalmazza.

5. Az elnok

(1) Azelnok

1.

12.
13.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

kialakitja a Hivatal szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, javaslatot tesz az éves koltségvetési tervére
és munkatervére,

képviseli a Hivatalt, a képviseleti jogkort esetenként vagy az lgyek meghatarozott csoportjara nézve
atruhazhatja,

a vonatkoz6 jogszabdlyokkal 6sszhangban utasitasként kiadja a gazdalkodas, a munkavégzés, az ligykezelés
rendjérél sz616 szabalyzatokat,

kiadmanyozza, kiadja a Hivatal dontéseit,

kiadmanyozasi jogat elndki utasitassal atruhdzhatja,

irdnyitia és ellen6rzi az elndkhelyettesek és fbosztalyvezeték munkajat, illetve a Szabdlyzatban
meghatarozott szervezeti egységeket, megallapitja a vezetése ald tartozd szervezeti egységek altal
elvégzendo6 feladatokkal kapcsolatos belsé munkamegosztast,

gondoskodik az integritdsiranyitasi rendszer kialakitasarol és mikoddtetésérdl,

az integritési és korrupcios kockazatok kezelésében valé tdamogatdsra, az integritdsirdnyitasi rendszer és
a belsé kontrollrendszer egyes elemei miikodtetésének koordindldséra integritas tanacsadoét jeldl ki,
szabalyozza - a panaszokrdl, a kozérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd
szabdlyokrol sz6l6 torvény rendelkezéseire tekintettel — a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integrélt kockazatkezelés eljarasrendjét,

a panaszokrdl, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol
sz6lo 2023. évi XXV. torvény 18. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan — az integritds tanicsadé éltal
mukodtetett — belsé visszaélés-bejelentési rendszert hoz létre,

Osszehivja és vezeti a Hivatal vezet6i értekezletét, amelynek (ilésén irdnyitja és koordindlja a féosztalyok
feladatait,

koordinalja a Hivatal jogi ligyeit,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél széld 370/2011. (XI. 31.)
Korm. rendeletben rogzitettek, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutaték figyelembevételével felelés a belsé kontrollrendszer létrehozdsdért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért,

a szervezeti és funkciondlis fiiggetlenség biztositdsa mellett iranyitja a belsé ellendrzés tevékenységét,
biztositja a belsé ellendrzés feltételeit,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kormanytisztvisel6i, valamint a munkaviszonyban allo
alkalmazottak felett, a 9. § (2) bekezdésében meghatarozottak kivételével,

gyakorolja a kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.) ltal a hivatali
szervezet vezet6je szdmdara meghatdrozott hataskoroket,

megkéti a kollektiv szerzédést a szakszervezet munkahelyi képviseletével,

javaslatot tesz allami, kormany- vagy miniszteri kitlintetés, illetve elismerés adomdanyozasara,

gondoskodik a Hivatal feladat- és hataskorét érint6 jogszabalyok, kormanyzati intézkedések végrehajtasarol,
kezdeményezi a Hivatal feladatainak ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok kiadasat,

irdnyitja és fejleszti a Hivatal nemzetkdzi kapcsolatait,

irdnyitja az eurdépai unidés és a hazai forrdsokbdl megvalésitandé programok végrehajtasahoz kapcsolodo,
a Hivatalra harul¢ feladatokat,

dont a jogszabdly altal meghatarozott, illetve az iranyité szerv altal atadott, a hataskorébe utalt, illetve sajat
hataskorben fenntartott tigyekben,

elldtja tovdbbd mindazon feladatokat, melyeket a Hivatal mlkddésével Osszhangban jogszabaly vagy
kormanyzati intézkedés a hataskorébe utal,

képviseli a Hivatalt a Kézszolgalati Erdekegyezteté Tan4cs (ilésein,



HIVATALOS

ERTESITO . 2024.¢évi54.szém 5845

14.§

26.  a centrumok féigazgatdi és kancellarjai felett — a megbizas és annak visszavonasa kivételével — gyakorolja
a munkaltatéi jogokat, valamint

27.  felugyeli a Hivatal vagyongazdalkodasat.

Az elnok gondoskodik az dllami szakképzési és felnSttképzési szerv felelésségi korébe utalt feladatok kifutd jelleggel

torténd ellatdsdban, és ennek keretében koézremikodik a szakmai érettségi vizsgatargyak kovetelményének

egységes elvek szerinti kidolgozasaban, a szakmai érettségi kdvetelmények kidolgoztatasat kdvetd véleményezés

utani korrekcidban.

Az elndk kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik az EInoki Titkdrsag, a Belsé Ellenér, a Huménpolitikai Féosztdly, a Jogi

Féosztaly, a Gazdalkodasi Féosztaly, a Vizsgaligyviteli Féosztaly és az integritds tandcsado.

6. Az elnokhelyettes, igazgato

Az elndkhelyettes

a) a jogszabdlyok, a Szabdlyzat, valamint az elndk utasitdsainak figyelembevételével szervezi, irdnyitja és
ellenérzi a féosztalyok munkdjat, valamint a szervezeti egységekkel egyiittm(ikddve koordindlja a Hivatal
szakmai feladatainak eredményes végrehajtasat,

b) elldtja a jogszabaly vagy kormanyzati intézkedés alapjan a hataskorébe utalt feladatokat,

c) dont az elndk altal hataskorébe utalt tgyekben,

d) meghatarozza az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknek a Szabalyzatban meghatarozott feladataival
kapcsolatos bels6 munkamegosztasat, gondoskodik a féosztalyok — sziikség szerinti — részletes, szervezeti
egységekre és személyekre lebontott lgyrendjének, allashelyi feladatok leirdsdnak és a munkakori leirasok
Osszeallitasardl, a feladatok végrehajtasanak folyamatos ellen6rzésérél, a dokumentacids rend kialakitasardl,

e) a hataskorébe tartozé feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, el6terjesztéseket dolgoz ki, részt vesz
- az Ugykorébe tartozé témakorokben - a Hivatal belsé szabalyzatainak elkészitésében, a kiilsé és belsé
ellendrzések megdllapitasai alapjan intézkedési tervet készit, és beszamol annak végrehajtasarol,

f) részt vesz a Hivatal feladat- és hataskorével dsszefliggésben a Kormany vagy més szerv dltal létrehozott
szakmai bizottsagok és mas testlletek munkéjaban,

g) az elndk jovahagyasaval képviseli a Hivatal allaspontjat a mas szervekkel valé kapcsolattartds soran, elnoki
intézkedést igényld ligyekben javaslatot tesz az intézkedésre,

h) gondoskodik a koltségvetési évre sz6l6 célkitizések, valamint a munkaterv végrehajtdsat megakadalyozé
tényez6k, kockdzatok azonositdsat kovetéen a kockazatok kikliszobdlésére vonatkozd intézkedések

végrehajtasardl,

i) felel6s a feladatkorébe tartozé elndki utasitasok aktualizalasaért,

j) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekre az elndk utasitja, illetve amelyeket belsé szabdlyozo
dokumentum a feladatkorébe utal.

Az igazgatd

a) a jogszabalyok, a Szabdlyzat figyelembevételével szervezi, irdnyitja és ellendrzi az igazgatésdag munkajat,
valamint a szervezeti egységekkel egylittmikodve koordindlja a Hivatal szakmai feladatainak eredményes
végrehajtasat,

b) elldtja a jogszabaly vagy kormanyzati intézkedés alapjan a hataskorébe utalt feladatokat,

<) dont az elnok altal hataskorébe utalt tgyekben,

d) meghatarozza az iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységeknek a Szabélyzatban meghatarozott feladataival
kapcsolatos bels6 munkamegosztasat, gondoskodik a féosztalyok — szlikség szerinti — részletes, szervezeti
egységekre és személyekre lebontott lgyrendjének, allashelyi feladatok leirdsdnak és a munkakori leirasok
Osszeallitasardl, a feladatok végrehajtdsanak folyamatos ellen6rzésérél, a dokumentacids rend kialakitasarol,

e) a hataskorébe tartozé feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, el6terjesztéseket dolgoz ki, részt vesz
- az Ugykorébe tartozd témakorokben - a Hivatal belsé szabdlyzatainak elkészitésében, a kiilsé és belsé
ellendrzések megdllapitasai alapjan intézkedési tervet készit, és beszamol annak végrehajtasardl,

f) részt vesz a Hivatal feladat- és hataskorével 6sszefiiggésben a Kormany vagy mas szerv dltal létrehozott
szakmai bizottsdgok és mas testiiletek munkajaban,

g) gondoskodik a koltségvetési évre szolo célkitlizések, valamint a munkaterv végrehajtasat megakadalyozo
tényezOk, kockdazatok azonositasat kovetéen a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozd intézkedések
végrehajtasardl,
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16.§

17.§

h) felel6s a feladatkorébe tartozd utasitdsok aktualizalasaért,
i) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket belsé szabdlyozé dokumentum a feladatkorébe utal.
7. A féosztalyvezetd

A féosztalyvezetd

a)

a jogszabalyok, a Szabalyzat, valamint az elnoktdl, illetve a tevékenységét irdnyitd elndkhelyettestdl kapott
utasitdsok figyelembevételével szervezi és iranyitja, illetve ellenérzi a vezetése alatt all6 szervezeti egység
tevékenységét, felelés annak szakmai tevékenységéért, irdnyitja és ellenérzi az osztalyvezet6k tevékenységét,
dont az elndk vagy az illetékes elndkhelyettes éltal hataskorébe utalt tgyekben,

képviseli a Hivatal allaspontjat a feladatkérébe tartozé, illetve az elndk vagy az elndkhelyettes jévahagyasaval
a Hivatalt érinté lgyekben mas szervekkel valé kapcsolat Gtjan, elnoki, elndkhelyettesi intézkedést érintd
Ugyekben javaslatot tesz az intézkedésre, gondoskodik az Gigyintézési hatarid6k betartasarol, betartatasardl,
véleményezi az irdnyitdsa alatt &ll6 szervezeti egység Uligykorét érint6, mds szervek d&ltal készitett
eléterjesztéseket, jelentéseket, jogszabaly-, miniszteri és elnoki utasitastervezeteket,

kidolgozza a szervezeti egység Ugykorébe tartozd el6terjesztések, jelentések, jogi irdnymutatdsok,
szabalyozé6 dokumentumok tervezeteit, és gyakorlati tapasztalatai alapjan javaslatot tesz jogszabaly-
modositasra, miniszteri utasitas kibocsatdsara vagy modositasara, illetve elndki, valamint normativ utasitds
kibocsatasara vagy modositasara, sziikség esetén egyedi elndki utasitas kibocsatasat kezdeményezi,

a kilsé és belsé ellenérzések megdllapitdsai alapjan intézkedési tervet készit, és beszamol annak
végrehajtasardl,

el6késziti az irdnyitasa alatt allo6 szervezeti egység kormanytisztvisel6i allashelyi feladat leirdsat és
munkavallaléi munkakori leirasat,

kozremUikodik az altala vezetett szervezeti egység feladatkorét érinté szakmai terilet fejlesztésére vonatkozo,
hazai, eurépai unids vagy nemzetkozi forrasbol megvaldsulé programoknak a Hivatalt érint6 feladatai
megvaldsitaséban,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekre az elndk, a tevékenységét irdnyité elndkhelyettes utasitja, illetve
amelyeket belsé szabalyozé dokumentum a feladatkorébe utal,

minden év szeptember 30-aig kockazatelemzést készit az altala felligyelt tevékenységi korben, értékeli
a belsé kontrollrendszerben rejlé kockdzatokat a Hivatal kockdzatkezelési szabdlyzata alapjan, a keletkez6
dokumentumokat a belsé ellenér rendelkezésére bocsatja,

biztositja a szervezeti egység minden tevékenységére vonatkozodan a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockézatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését.

8. Az osztalyvezeto

Az osztélyvezetd

a)

e)

a jogszabalyok, a Szabdlyzat, valamint az elnoktdl, a tevékenységét iranyitéd elndkhelyettestél és
féosztalyvezet6tdl kapott utasitdsok figyelembevételével, illetve feladatkdrének megfeleléen iranyitja
az altala vezetett osztalyt,

meghatarozza a munkatérsak részletes feladatait, kdzvetlendl iranyitja és ellenérzi a feladatok végrehajtasat,
a féosztalyvezeté altal meghatdrozott munkamegosztas szerint részt vesz a feladatok elvégzésének
irdnyitdsdban, ellenérzésében,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekre az elndk, a tevékenységét irdnyité elndkhelyettes vagy
a féosztalyvezetd utasitja, illetve amelyeket belsé szabdlyozé dokumentum a feladatkorébe utal, illetve

a féosztalyvezetd dontése alapjan tavollétében helyettesiti a féosztalyvezetét.

9. A kormanytisztvisel6

A kormanytisztviseld

a)

elldtja a Kit., valamint a Hivatal feladat- és hataskorével kapcsolatos jogszabdlyok, a Szabélyzat, a feladatleiras
szerinti, illetve a szakmai irdnyitast ellatd vezetd éltal hataskorébe utalt feladatokat, a jogszabalyokban
foglalt, illetve a felettese éltal el6irt hatarid6ben,
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b) a feladatok elldtdsa soran a szakmai irdnyitast ellatd vezetd utasitasa alapjan lefolytatja a szikséges
egyeztetéseket a Hivatal mas szervezeti egységeivel és kiils6 szervekkel,

<) javaslatokat tesz a hatdskorébe utalt tgyekben a dontésre, illetve kezdeményezi mindazon vezetéi
intézkedéseket, amelyek a feladat elldtadsahoz sziikségesek.

10. A munkavallalé

A munkavallalé munkaviszonyara a munka torvénykonyvérél szélé 2012. évi I. torvény (a tovdbbiakban:
Mt.) rendelkezései az irdnyaddk, azzal, hogy a Hivatal Kdzszolgdlati Szabalyzatdnak egyes rendelkezései
- a kormanytisztvisel6k mellett — a munkavallalékra is hatélyosak.

A munkavallalé az Mt., a munkaszerz6désében foglaltak, valamint a Szabalyzat el6irdsai szerint, a tevékenységét
iranyito vezetd altal meghatérozott rendben vesz részt az adott szervezeti egység és a Hivatal munkdjaban.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

11. A Hivatal miikodésének altalanos szabalyai

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd egyes ligyekben az a féosztély rendelkezik eljardsi jogosultsdggal és
kotelezettséggel, amelynek feladat- és hataskorét az V. Fejezet allapitja meg az adott ligycsoportra.

Az elndk a Hivatal hataskorébe tartozd barmely tgyben jogosult a feladat elldtdsat magahoz vonni, vagy a feladat
végrehajtasara az egyébként hataskorrel rendelkezé féosztaly helyett mas személyt vagy szervezeti egységet
kijeloIni.

A Hivatal kormdnytisztvisel6je koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét ahhoz a hataskorrel rendelkezd
szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve amely - sziikség esetén -
az informacié alapjan hivatalbdl koteles eljarast kezdeményezni.

A Hivatal minden kormanytisztvisel6je és munkavallaléja szabdlytalansag észlelése, megallapitasa esetén koteles
a kullon elnoki utasitasként kiadott szabalytalansagi eljarasrend rendelkezéseinek megfeleléen eljarni.

12. A Hivatal képviselete

A Hivatalt harmadik személlyel szemben és a hatésagok el6tt az elndk, illetve a Szabalyzatban meghatarozott
személy képviseli.

A Hivatalt peres és nemperes eljardsok soran a Hivatal alkalmazasaban all6, erre kijelolt munkatarsai, illetve
meghatalmazott jogi képviseldi képviselik.

13. A féosztalyok kozotti kapcsolattartas rendje

A féosztalyok 6ndllé hataskorrel rendelkezd, egymas mellé rendelt szervezeti egységek, amelyek feladataikat
az elnok, illetve az erre hataskorrel rendelkezé elndkhelyettes iranyitasa szerint, a féosztalyvezeté kozvetlen
iranyitdsa alatt latjak el.

Az adott Ugyben az a féosztaly a féfelelés, amelynek hatdskorét a Szabdlyzat, az elndk, illetve a féosztély
tevékenységét iranyité elndkhelyettes megallapitja.

A féfelel6s féosztély az ligyben feladatkore szerint érdekelt mds szervezeti egység allaspontjanak ismeretében
onalléan dont, és felelés a dontéséért. A dontésrdl tajékoztatni kell mindazokat, akiknek feladataik ellatasahoz
a dontés ismerete szlikséges, illetve akiknek alldspontjat megkérte.

A féosztalyok a Hivatal feladatainak ellatasaban kotelesek egyittmiikodni.

14. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. Ez a jog magdaban foglalja a dontés
kialakitdsanak, az érdemi dontésnek, valamint az ligyirat irattarba helyezésének jogosultsagat.
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(2) Azelnok a Hivatal hataskorébe tartozé valamennyi Gigyben éltaldnos kiadményozasi joggal rendelkezik.

(3) Az elndkhelyettesek, az igazgatd, a féosztalyvezetdk és az osztalyvezetbk a feladatkoriikben 6nallé kiadmanyozasi
joggal rendelkeznek.

(4) A kiadmanyozasra el6készitett iratokat a szolgalati Ut betartdsaval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.
A szolgdlati Ut az irdnyitasi jog gyakorldséval egyezik meg. Kiilondsen indokolt esetben a dontés el6készitéje
a dontést kozvetlenlil megkuldheti a kiadmanyozasra jogosultnak a kozvetlen felettes egyidejli — akadalyoztatdsa
esetén utdlagos — tajékoztatasa mellett.

(5) Aziratot ugy kell a kiadmanyozésra jogosultnak eléterjeszteni, hogy az a dontéshez sziikséges minden tényt, adatot,
kordlményt, dontési lehetéséget tartalmazzon, valamint — az tGgyintézési hataridére figyelemmel - kell id6 alljon
rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

(6) A kiadmanyozasra jogosult a dontést vagy intézkedést az el6készités ellendrzése utan hataskorében eljarva,
a megszabott hatdridén belul hozza meg.

(7) Azelndk kiadmanyozza azokat az ligyiratokat, amelyek cimzettje
a) a koztarsasagi elnok,

b) az Orszaggydlés elndke,
) az Alkotmanybirésag elnoke,

8

d) a Kuria elnoke,
e) a legfébb lgyész,
f) az Allami Szamvevészék elndke,

az alapvetd jogok biztosa,
h) orszaggyulési képviseld,
a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal elndke,

Q

= =

a Kormany tagja, allamtitkar, kdzponti allamigazgatasi szerv vezetéje, Budapest Févaros Kormanyhivatala és

—

a varmegyei korményhivatalok vezetdje,
k) part vagy tarsadalmi szervezet vezet6 tisztségviseldje.

(8) Az elndk kiadméanyozza a normativ elndki utasitast, illetve a Hivatal belsé szabdlyozé6 dokumentumat, elnoki
utasitdsban meghatérozott 6sszeget meghaladd kotelezettségvallalasrél sz6l6 iratot, a jogszabdly éltal az elnok
az elnok hataskorébe utalt, &t nem ruhazhatd vagy at nem ruhdzott dontést és intézkedést, valamint a munkaltatoi
és egyéb jogkorokben maganak fenntartott dontést és intézkedést.

(9) Az elndkhelyettes kiadmanyozza a feladat- és hataskorébe tartozé lgyeket a Szabalyzat, valamint az elndk altal
atruhazott hataskorben.

(10) A féosztalyvezeté kiadmanyozza mindazokat — a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozé - ligyeket, amelyek
a Szabalyzat alapjan a feladat- és hataskorébe tartoznak, valamint az elndk vagy az elndkhelyettes éltal atruhazott
hataskorbe tartozé tgyeket.

(11) Az osztélyvezet6 kiadmanyozza a feladat- és hataskorébe tartozé tigyeket, valamint az elndk, az elndkhelyettes vagy
a féosztalyvezet6 altal dtruhdzott hataskorbe tartozo tigyeket.

(12) A kiadmanyozas rendjére a helyettesités szabalyait megfeleléen kell alkalmazni.

15. A helyettesités rendje

24.8 (1) Az elndk akadalyoztatasa esetén, vagy ha az elndki tisztség nincs betdltve, az elnékot az altalanos és
projektirdnyitasi elnokhelyettes helyettesiti. Ha az elnoki tisztség betodltetlen, az altaldnos és projektiranyitasi
elndkhelyettes gyakorolja az elnok kizardlagos feladat- és hataskoreit is.

(2) Az altaldnos és projektirdnyitasi elnokhelyettes helyettesitését — az (1) bekezdésben meghatérozottak kivételével -

a Projektkezelési Féosztaly vezetdje latja el.

A szakmai elndkhelyettes helyettesitését az Intézményirdnyitasi Féosztaly vezetdje latja el.

Az allamigazgatasi elndkhelyettes helyettesitését a Szakképzési Féosztaly vezetéje latja el.

Az Akkreditalt Szakképzési Vizsgakozpont Engedélyezési és Ellen6rzési Igazgatdsagot vezetd igazgatd

helyettesitését az altala meghatalmazott kormanytisztviseld latja el.

A gazdasdgi vezet6 helyettesitését a Szamviteli Osztdly vezetdje latja el.

Az egyes szervezeti egységeken belll a helyettesitésrél a Szabdlyzatban, az lgyrendben, allashelyi feladatok

leirdsdban és a munkakori leirasban, a feladatleirdsban, tovabba a Kozszolgalati Szabdlyzatban foglaltak

azirdnyadok.
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16. A Hivatal szabalyoz6 dokumentumai

A Hivatal szabdlyozé dokumentumai

a) az elndki utasitas,

b) az elndknek vagy a hatédskorrel rendelkezd elndkhelyettesnek a vezet6i értekezleten hozott dontését
tartalmazo emlékeztetd.

Az elnoki utasitds a jogszabdlyok és a Szabalyzat altal meghatdrozott jogkérben hozott, a Hivatal vezetésével,

irdnyitasaval, mikodési rendjével kapcsolatos, az érintettek szamdra kozzétett, meghatarozott alaki feltételeknek

megfeleld szabdlyozéd dokumentum. Az elnoki utasitds a Hivatal 0sszes alkalmazottjara és valamennyi szervezeti

egységére kotelez6 rendelkezéseket tartalmaz.

Az elndk utasitasként adja ki

a) a Hivatal mdkodési, gazdalkodasi és belsé kontrollrendszer vonatkozasu szabalyzatait,
b) a Kozszolgalati Szabalyzatot,

<) a Hivatal Gigyintézésére és iratkezelésére vonatkozd szabalyzatait,

d) minden egyéb olyan szabdlyzatot, amelyet jogszabaly eldir,

e) a szabalytalansdgok kezelésének rendjét,

f) munkacsoport |étrehozasarol sz616 dontést, valamint

g) minden olyan rendelkezést, amelynek targya és tartalma elnoki utasitas kozzétételét indokolja.
Az elndk vagy a hatédskorrel rendelkezé elndkhelyettes a vezetdi értekezlet (ilésén dontést hoz az értekezlet elé
terjesztett inditvanyok alapjan, annak targyaban.

17. A Hivatal vezetoi értekezlete

A Hivatal dontés-el6készité, koordinald testiilete a vezet6i értekezlet, amelynek (ilésén az elndk az értekezlet

tagjainak allasfoglalasa figyelembevételével hoz dontést. A vezetdi értekezlet célja a Hivatal vezetésének és szakmai

munkdjanak Osszehangoldsa, a dontések el6készitése, az informaciddramlas biztositasa, valamint a kiosztott

feladatok nyomon kdvetése és szamonkérése.

A vezetGi értekezlet targyalja

a) a Hivatal belsé szabélyoz6 dokumentumainak tervezetét,

b) a kulsé ellendérzé szervek, illetve a belsé ellendrzés altal lefolytatott ellendrzésekrdl késziilt ellendrzési
jelentéseket,

<) az Integritas munkatervet és az éves jelentést,

d) a Hivatal éves beszdmoldjanak tervezetét,

e) a Hivatal munkatervének tervezetét, a munkaterv moédositasi javaslatait, valamint a munkaterv végrehajtasat,
f) a Hivatal éves koltségvetésének tervezetét és

g) a munkacsoport létrehozasét javaslé inditvanyt.
A vezetéi értekezlet résztvevoi:

a) allandé tagként az elndk, az elndkhelyettesek, igazgatd, féosztalyvezetdk, az elndk altal megjelolt
tanacsadok,

b) eseti meghivottként a napirendi pontok targyaban érintett vezeték, munkatarsak, valamint

c) az emlékeztet6 készitésére kijelolt személy.

A vezet6i értekezletet az elndk hivja 6ssze és vezeti. Az elndk tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén, vagy ha

az elndki tisztség nincs betoltve, az értekezletet az dltaldnos és projektiranyitasi elndkhelyettes hivja 0ssze és vezeti.

A vezet6i értekezlet résztvevije — a munkatarsak és az emlékeztetd vezetésére kijeldlt személy kivételével —

a) javaslatot tehet az iilés napirendjére, a meghivott (meghivottak) személyére,

b) az Ulésre inditvanyt nyujthat be, dontési javaslatot tehet,

c) allast foglalhat az Ulés, illetve az emlékeztetd vezetésével kapcsolatos kérdésekben, véleményét
az emlékeztet6ben az elhangzottak szerint rogzittetheti, és

d) a meghozott dontések végrehajtasaval kapcsolatban kérdést tehet fel, észrevételt tehet.

Akadalyoztatasa esetén a vezet6i értekezlet valamennyi résztvevéje koteles helyettesitésérél gondoskodni.

Vezetdi értekezlet tartdsara szlikség szerint, altaldban kétheti gyakorisaggal keril sor. Az elnék soron kivili vezetdi

értekezlet 6sszehivasat rendelheti el. Az (ilésekrél emlékeztetd késziil.
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27.§

28.8§

18. A Hivatal munkaterve és a végrehajtasarol sz616 szakmai beszamolo

A Hivatal a tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi. A Hivatal munkaterve egy naptéri évre sz616 intézkedési és
er6forras-felhasznalasi rovid tava stratégiai tervdokumentum, amely tartalmazza

a) az adott idészakra vonatkozo szervezeti célokat, programokat és intézkedéseket;
b) a teljesitési hataridéit;
Q) a szlikséges személyi, targyi, szakmai és szervezeti feltételeket; valamint

d) a teljesitéséért felel6s6k meghatarozasat.

A Hivatal munkatervét és a végrehajtasardl sz6l6 szakmai beszamolét a Hivatal elndke késziti el6, és azt a targyév
januar 15-ig megkldi a szakképzésért felelés helyettes allamtitkarnak. A Hivatal munkatervét és a végrehajtasarol
sz6l6 szakmai beszédmoldjat a szakképzésért felelds helyettes allamtitkar hagyja jovéa februdr 15-ig. A jévahagyast
kdvetden a Hivatal munkatdrsai szdmara elérhetévé kell tenni.

19. A belsé kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabdlyzatokat, amelyek alapjan
az elndk érvényesiti a feladatai elldtasara szolgald elSirdnyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit, a hatdridében torténd beszamolasi,
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

Az elnok felel6s a szervezet minden szintjén érvényesiilé megfelelé kontrollkornyezet, a kontrolltevékenységek,
az integralt kockazatkezelési, valamint az informaciés, kommunikaciés és monitoring rendszer kialakitasaért és
mukodtetéséért.

Az elndk a kontrolltevékenység részeként, a gazdalkodasi folyamatokra (tervezés, végrehajtds, beszamolas) és annak
sajatossagaira tekintettel alakitja ki, mikodteti és fejleszti belsé kontrollrendszerét.

Az 6nall6 szervezeti egységek ligyrendjét az elnék hagyja jova.

V. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

20. EInoki Titkarsag

Az EInoki Titkarsag altalanos feladatkorében az elnk munkéjanak és feladatainak ellatasat segiti, tevékenységének

végzése soran az elnok utasitdsanak megfeleléen, 6nalldan jar el.

Az EInoki Titkarsag

a) koordindlja a Hivatal feladatainak ellatdsdhoz sziilkséges gazdasdagi, pénziigyi, munkaigyi, jogi, informatikai
feladatokat ellatd szervezeti egységek munkajat,

b) segiti az eInokot a napi igymenet bonyolitasaban,

) gondoskodik a sajtoval kapcsolatos és az ligyfélszolgalati feladatok ellatasarol,

d) a Hivatal alapfeladatdhoz kapcsolédoan figyelemmel kiséri a centrumokkal kapcsolatos sajtdanyagokat,

e) elldtja az elndk altal hatdskorébe utalt feladatokat, lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket a Hivatal szervezeti

egységeivel és kiilsé szervekkel,

f) véleményezé és javaslattételi feladatokat lat el a hatdskorébe utalt kérdésekben,

g) koordinalja a Hivatal feladatrendszeréhez kapcsolddo szervekkel torténd egylttmiikodést,

h) szervezi és iranyitja a Hivatal postazassal kapcsolatos feladatait, ellatja az érkeztetési feladatokat, felligyeli
a Hivatal iratkezelését, valamint ellatja a titkos Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

i) gondoskodik az elndk feladataihoz szlikséges tajékoztatdanyagok 6sszegyjtésérdl, rendszerzésérol, valamint
azok alapjan segédanyagok készitésérdl,
j) elldtja a Hivatal egyéb szabdlyzatai dltal hataskorébe utalt feladatokat.

Az EInoki Titkdrsag nemzetkozi feladatkdrében a szak- és feln6ttképzés teriiletén
a) kulfoldon torténd felhasznalashoz - ha nemzetkozi szerzédés eltéréen nem rendelkezik - hitelesiti
a szakképzési kozokiratot,
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b) Europass-kiegészitét/Europass-kiegészité-masodlatot allit ki, ha az oklevél vagy a szakmai bizonyitvédny vagy
a képesitd bizonyitvany eredeti kidllitdja jogutod nélkil megsziint vagy egyébként nem lelhetd fel,

<) részt vesz a nemzetkdzi tanacskozadsokon, konferencidkon, illetve szervezi azokat, gondoskodik a Hivatal
nemzetkodzi kapcsolatainak kialakitasarol, és gondozza a szakteriilet kulféldi kapcsolatait, hazai
intézményekkel egylittmikodve bekapcsoldédik az Eurdpai Oktatas-fejlesztési Kézpont (a tovabbiakban:
CEDEFOP) munkajaba és halézataba,

d) kozremUkodik az eurdpai unids forrasbol megvalosuld fejlesztések, programok végrehajtasaban,
tdmogatdsaban, a kiemelt és standard eljardsrendszer szerinti eurépai unids forrdsokbdl megvaldsitandd
programok, projektek kivételével,

e) a CEDEFOP elvarasainak megfeleléen mikodteti a Nemzeti Referencia és Koordinalépontot és az Europass
bizonyitvanykiegészité kitolté-, kidolgozd- és forditérendszerét,
f) az Europass bizonyitvanykiegésziték rendszerének tekintetében egylttmikddik a Nemzeti Europass

Kdzponttal, és részt vesz az eurdpai szintl munkacsoport munkdjaban,

a) elésegiti a szakképzéssel kapcsolatos nemzetkdzi tapasztalatok, eljardasmoédok hazai adaptélasat és az eurdpai
unioés programok hazai szakképzésbe torténd integrélasat, gydijti a nemzetkozi szakmai képzési moddszereket,
és atadja azokat az érintett szervezeti egységeknek a hatékony eljardsok, médszerek adaptaldsanak,
tovabbfejlesztésének és elterjesztésének céljabdl, illetve

h) leforditja és lefordittatja a szak- és felnéttképzéssel kapcsolatos programok megfelelé megvaldsitasahoz
szlikséges dokumentumokat.

Az EInoki Titkarsag féosztélyvezetdje

a) felel az elndk hatdskorébe tartozé ligyek el6készitéséért,

b) az elnok részére beszamolokat készit,

<) hivatalosan és szakmai szinten koordindlja a kilsé szervezetekkel és a belsé szervezeti egységekkel vald
kapcsolattartast, és

d) figyelemmel kiséri és koordinalja az elnok kozvetlen felligyelete ald tartozd szervezeti egységek
tevékenységét, Uigyintézését.

21.Belsé ellen6r

A belsé ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.)

Korm. rendelet alapjan ellatja a Hivatal mint koltségvetési szerv intézményi szintl belsé ellendrzési feladatait.

Altalanos feladatkérében, tevékenységének végzése soran onélldan jar el, a koltségvetési szervek belsé

ellenérzésére vonatkozé jogszabdlyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok, a magyarorszagi dllamhaztartasi

standardok, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatok, tovabba az elnok
altal jovahagyott Belsé Ellenérzési Kézikdnyvben, illetve az Eves Ellenérzési Tervben meghatarozottak alapjan.

A belsé ellendr

a) felméri a Hivatal tevékenységi korében jelentkezé kockazatokat, és ennek alapjan stratégiai és éves
ellenérzési tervet készit,

b) az adminisztrativ felkésziilés keretében 0Osszedllitia az ellenérzések lefolytatdsdhoz sziikséges iratokat,
dokumentumokat, majd - ha annak elhagydsa nem indokolt - értesiti az ellenérzotteket az ellenérzés
tényérodl, alapvetd adatairdl, és lefolytatja az ellenérzéseket, melyek soran tébbek kozott adatszolgaltatasokat
kezdeményez, ellenbrzési jelentést készit, az ellendrzések megdllapitasairdl és a megoldasra irdnyuld
javaslatokrol tajékoztatja az elnokot,

<) tandcsaddst végez, az ellenbrzések tapasztalatairél éves beszdmoldt készit, melyben 0Osszefoglalja
az ellen6rzési tervek megvalositdsanak tapasztalatait is,

d) eleget tesz a hazai és az unids jogszabalyokban eldirt jelentéstételi kbtelezettségeinek,

e) tevékenysége keretében ellendrzi, tanacsadassal segiti a Hivatal szervezeti egységei tekintetében a belsé
kontrollrendszer szabdlyozott miikodését,

f) kapcsolatot tart fenn az iranyité szerv illetékes féosztalyaival, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellenérzési Hivatal, illetve eurdpai uniés tdmogatasok esetében a Kifizetd Hatésdg és az Eurdpai
Tamogatasokat Auditalé Féigazgatdsag ellendrzési szervezeteivel,

g) koordindlja a feladatkorébe tartozé kiilsé ellendrzési szervek ltal a Hivatalnal folytatott ellenérzéseket,
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h) a Hivatalt mint koltségvetési szervet érintéen megvaldsult kiilsé és belsé ellendrzések tekintetében
nyilvdntartjia és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan vallalt intézkedéseket és azok
megvaldsuldsét,

i) az ellenérzések informaciés megalapozottsaga érdekében javaslatot tehet, tandcsot ad az informacios
rendszerek fejlesztésében,

j) részt vesz az ellendrzési targyu rendezvényeken, konferenciakon, tovabba

k) tevékenysége kiterjed a Hivatal minden szervezeti egységének tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési

bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndldsdnak és elszdmoldsdnak, valamint az eszkozokkel és
forrasokkal valé gazdéalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendr a bizonyossagot adé tevékenysége kdrében

a) elemzi, vizsgédlja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, mukddésének jogszabalyoknak
és szabdlyzatoknak valé medfelelését, valamint mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

b) elemzi, vizsgdlja a rendelkezésre all6 eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon megévasét és gyarapitasat,
valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszamolodk valédisagat, valamint

<) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
a kockazati tényezdk, hidnyossagok megszilintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a Hivatal m(ikodése eredményességének novelése és
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

A belsé ellenér tanacsadéi feladatai:

a) vezeték tdmogatédsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockdzatdnak
becslésével,

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald észszer(ibb és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyul6 tandcsadas,

<) a vezet6ség szakértdi tamogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansdgkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment-rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovébbfejlesztésében,

d) tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriletén,

e) konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében, valamint

f) javaslatok megfogalmazasa a Hivatal m(ikdése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Hivatal belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A belsé ellendr felel

a) az elnok éltal jévédhagyott Belsé Ellen6rzési Kézikonyv folyamatos aktualizalaséért és

b) a rendelkezésére bocsatott eréforrasok hatékony felhasznaldsaért.

22. Humanpolitikai Féosztaly

A Humanpolitikai Féosztaly a humanpolitikai koordinacids feladatai korében

a) koordindlja a Hivatal emberieréforrds-gazdalkodasi és -fejlesztési terveinek kidolgozésat, melynek soran
kozremikodik a 1étszam- és bérgazdalkodasi elvek kialakitasaban,

b) mikodteti és koordinalja a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem kdzponti oktatds-informatikai feltiletén (Probono)
a Hivatal képzési és tovabbképzési rendszerét, ideértve a tanulmanyi szerz6dések megkotését és
a kozigazgatasi alap- és szakvizsgaval, a titkos ligykezel6 vizsgaval 6sszefliggé munkaltatdi intézkedéseket,
tovabbd el6késziti és nyilvantartja a tanulményi szerzédéseket,

c) koordindlja az elndk munkdltatéi jogkorébe tartozé humanpolitikai ligyeket, szakmai tdmogatdst nyujt
a munkaltatdi jogkorok gyakorlasahoz,

d) szervezetfejlesztési kérdésekben szakmai tdmogatast nyujt az elndk részére, valamint koordindlja azok

végrehajtasat,
e) koordinalja a kotelezd orvosi vizsgalatok lefolytatasat és nyilvantartasat,
f) koordinalja a tiz- és munkavédelmi oktatést és annak nyilvéntartasat,

a) nyilvéntartast vezet a foglalkoztatottak szabadsagai vonatkozasaban, kezeli a KRETA rendszerben lévé
adatokat, kiadja a szabadsigértesitéket, valamint koordindlja az éves szabadsdgoldsi Utemtervének
Osszeallitasat.
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(2) A Humanpolitikai Féosztaly a funkcionalis feladatai korében

a)

tdmogatdst nyujt a pélydztatdsban és a kivalasztasban, a jogviszony-létesités elkészitésében, tovabba
bevezeti és mUlkodteti a kilépd (exit) interjuk alkalmazédsat a huméneréforras tekintetében fejlesztendd
teruletek feltarasa és fejlesztése érdekében,

ellatja a Hivatal teljes allomanyat érinté munkatigyi feladatokat, és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,
gondoskodik a Hivatal személyi dllomanya elismerési rendszerére vonatkozé tervek kialakitasardl, a javaslatok
0sszegzésérdl és dontésre torténd eldkészitésérdl,

kozremkodik a Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonyéval 6sszefliggd belsé szabdlyzatok kidolgozédséban,
véleményezésében,

elldtja az elektronikus személyligyi dokumentumok tigyintézésével kapcsolatos feladatokat,

a centrumok féigazgatoinak és kancellarjainak személyi anyagait kezeli és nyilvantartja,

nyilvantartast vezet a centrumok féigazgatoinak és kancellarjainak szabadsagai vonatkozasaban, kezeli
a KRETA rendszerben Iévé adatokat, kiadja a szabadsagértesitéket, valamint nyilvantartja az éves
szabadsagolasi Utemterveket,

a centrumok tekintetében az elndkre atruhazott egyéb munkaltatéi jogokkal 6sszefliggd feladatokhoz
kapcsolodd munkaltatoi intézkedéseket elokésziti,

nyilvantartja a Hivatal allashelyeit, havi létszamtablakat készit, vezeti az Ures 3allashelyekrdl szo6lo
kimutatdsokat, egyuttmikddik a Gazdalkodasi Féosztallyal,

Orzi és kezeli a foglalkoztatottak személyi anyagait,

mukodteti a Hivatal mindsitési és teljesitményértékelési rendszerét, és végzi a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos humanpolitikai feladatokat,

végzi a kdzszolgdlati nyilvantartashoz tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat,

elldtjia a fegyelmi Ugyekkel kapcsolatos feladatokat, tovabbitja a periratok el6készitéséhez szikséges
dokumentumokat,

kiallitja a munkaltatéi igazoldsokat,

elldtja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé 2007. évi CLII. térvényben a Hivatal
foglalkoztatottjai és a centrumok féigazgatdi és kancellarjai tekintetében a vagyonnyilatkozatok 6rzésével
Osszefliggésben meghatarozott feladatokat, valamint

irdsbeli tdjékoztatast nyujt a foglalkoztatottakat megilleté juttatasokkal kapcsolatban, Osszegydijti
a beérkezett igényeket, és gondoskodik a Gazdalkodasi Féosztaly részére hataridében torténé megkiildésrdl,
ellatja a foglalkoztatottakat érintd szocidlis Uigyeket, kegyeleti feladatokat, miikddteti a szociélis bizottsagot.

23. Jogi Foosztaly

A Jogi Féosztaly

a)

b)

elldtja a Hivatal altaldnos jogi képviseletét, vezeti a Hivatal peres Ugyeinek nyilvantartasat, a vezetdi
értekezletek utjan gondoskodik arrél, hogy a peres ligyek tapasztalatai a hivatali munkaban megjelenjenek,
jogi ellenjegyzéssel latja el a szakmai terlletek altal el6készitett allasfoglaldsokat, gondoskodik azok
egységes formaban valé el6készitésérdl, tovabba nyilvantartast vezet a Hivatal ltal kiadott allasfoglalasokrdl,
jogi véleményt ad mas szervezeti egység Ugykorét érint6, mas szervek altal készitett elSterjesztésekhez,
jelentésekhez, jogszabalytervezetekhez, hivatali belsé szabalyzatokhoz, részt vesz a Hivatal belsé
szabdlyzatainak elkészitésében a jogszer(iség biztositdsa érdekében, el6késziti a Hivatal azon belsé
szabalyzatait, amelyek nem tartoznak a szakmai szervezeti egységek feladat- és hataskoreibe,

folyamatosan nyomon koveti a Hivatal tevékenységét érintd jogszabalyi véltozdsokat és jogalkalmazé
gyakorlatot, sziikség szerint javaslatot tesz a szakmai rendelkezések médositasara,

jogi szempontbdl el6késziti, véleményezi, ellenjegyzi a Hivatal szerzédéseit, beleértve az Alapszerzédéseket is,
kidolgozza a kotelezéen alkalmazando irat- és szerz6désmintakat, elvégzi az elndki utasitds szerinti kotelezd
szignalast,

elézetesen véleményezi a megallapodasokat, ellatja a palyazati anyagok szignalasat,

jogi szakértelmet igénylé egyedi Uigyekben segitséget nyujt az elndknek, az elndkhelyetteseknek, a Hivatal
szervezeti egységeinek, részt vesz minden olyan megbeszélésen, amely jogaszi szakértelmet igényel,
biztositja a jogi kontrollt a Hivatal dltal kiadott kiadvanyok és a Hivatal honlapjanak tekintetében,
kozremUikodik az adatvédelemmel kapcsolatos jogi feladatok ellataséban, illetve kozérdekl adatkérések
teljesitésében, és
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k) a szakmailag érintett szervezeti egységgel egyuttmikodve kivizsgdlja a Hivatalt érinté panaszokat és
kozérdeku bejelentéseket.

24, Vizsgaiigyviteli Féosztaly

A Vizsgaligyviteli F6osztély irdnyitja a Hivatalnak a szakképzési vizsgarendszer szakmai m(ikddtetésével kapcsolatos

feladatait, melyekkel 6sszefliggésben szlikség esetén jogszabaly-mddositd javaslatot készit.

A Vizsgaligyviteli Féosztély vizsgaligyviteli feladatai keretében

a) kozremUkodik a szakmai vizsga kdzponti vizsgatevékenysége és interaktiv vizsgatevékenysége tartalménak,
értékelési utmutatoinak és egyéb dokumentumainak kidolgozasaban,

b) koordinalja a szakmai érettségi kozponti vizsgafeladatainak kidolgozasat, e feladatdnak ellatdsdhoz
tételkészitd bizottsdgokat mikodtet,

<) elektronikus fellletet mikodtet a szakmai vizsgdhoz kapcsoloddan, ahhoz egyedi hozzaférési jogosultsagot
biztosit az akkreditalt vizsgakdzpontok részére,

d) elbiralja a szakmai vizsgéval 6sszefligg6 jogorvoslati kérelmeket,

e) kdzponti nyilvantartast vezet a szakmai vizsgak adatairdl, tovabba a kiadott oklevelekrdl, szakmai
bizonyitvanyokrdl, képesité bizonyitvanyokrdl és a vizsgatorzslapokrdl,

f) kidllitia a bizonyitvanymdsodlatot, a potbizonyitvanyt, az oklevélmasodlatot, illetve a szakmai
bizonyitvanymdésodlatot, ha az elveszett, ellopott, megrongélédott vagy megsemmisiilt, és az eredeti kiallitd
jogutdd nélkil megszilint vagy nem lelheté fel,

g) az egyszeri palyakezdési juttatas vonatkozasaban adatot szolgéltat a TAmogatési Féosztaly részére.

25. Gazdalkodasi Foosztaly

A Gazdalkodasi Féosztaly koltségvetési, pénzligyi és szamviteli feladatai korében

a) az intézményi gazdalkodas tekintetében - az irdnyité szerv altal megadott koltségvetési iranyelvek alapjan —
elkésziti a Hivatal koltségvetési javaslatat, az éves koltségvetést, az elemi koltségvetést, illetve 6sszedllitja
az id6kozi mérlegjelentést és az éves koltségvetési beszamolét, illetve a zarszamadassal kapcsolatos Ggyrend
szerinti feladatokat,

b) felel a sajat hataskord, valamint a vonatkozé jogszabdlyok alapjan felligyeleti szervi hataskori engedélyhez
kotott el6iranyzat-mddositasok dontés-el6készitéséért és azok szabalyszerl végrehajtdsaért, valamint
az ehhez kapcsol6dé adatszolgéltatasok hatéridében torténd teljesitéséért,

<) elldtja a Hivatal koltségvetési és szamviteli feladatait, vezeti a pénzligyi és szamviteli nyilvantartasokat,
egyezteti az elSirdnyzat-maradvanyokat,

d) felelés a koltségvetési jogszabalyokban eléirt tervezési, beszamolasi, tajékoztatasi, ellenérzési és egyéb
kotelezettségek teljesitéséért,

e) biztositja a koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési, tevékenységek elldtasat,

f) gondoskodik a Hivatal pénzligyi kotelezettségeinek és koveteléseinek nyilvantartdsarol,

g) felel6s a gazdalkodasi, pénzlgyi, szamviteli jogszabdlyok szerinti belsé szabalyozé dokumentumok
elkészitéséért, karbantartasaért, betartasaért és betartatasaért,

h) ellenjegyzi vagy megbizottja Utjan gondoskodik a Hivatal dltal kotott szerzédések pénziigyi ellenjegyzésérdl,

i) gondoskodik a jogszabdlyok &ltal meghatdrozott kincstéri, allamhdztartasi és eseti adatszolgéltatasok
hatdridében val6 elkészitésérél, kozremlkddik az irdnyitdé szerv dltal meghatérozott jelentések
elkészitésében, felel a Magyar Allamkincstar 4ltal biztositott jelentések, valamint a Hivatal szémviteli
jogszabalyok szerinti nyilvantartasainak egyeztetéséért,

j) gazdélkodasi és szamviteli szempontbdl véleményezi a szakmai féosztalyok altal elkészitett, valamint a kiilsé
szervtl egyeztetésre bekildott elterjesztéseket, jogszabalytervezeteket,

k) elldtja az eurdpai unidés programok és tdmogatasi szerz6dések végrehajtdsaval kapcsolatos koltségvetési,
pénzligyi és szamviteli feladatokat.

A Gazdalkoddsi Féosztaly pénziigyi és bérszamfejtési feladatai korében

a) szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénzligyi tervezést és az ezek alapjaul szolgalé bizonylati rendszert,
valamint az ezzel kapcsolatos tgyvitelt,

b) pénzigyi szempontbdl véleményezi a munkatervhez kapcsolddo részletes koltségterv alapjan a megbizasi és
véllalkozasi szerzédéseket,
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<)

d)

vezeti a kotelezettségvallalassal jaro, valamint a szolgaltatasi, mikodési és felhalmozasi bevételekkel
kapcsolatos szerz6dések és megrendelések nyilvantartasat,

végzi a Hivatal hataskorébe tartozéan elvégzett szolgéltatasoknal a szamlazassal, a munkaeré-gazdalkodassal
és a -nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a Hivatal pénzigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl és koveteléseinek érvényesitésérdl,
gondoskodik a Hivatal pénzligyi kdtelezettségeinek és koveteléseinek nyilvantartasarol,

folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkodast,

intézi a kiilfoldi kikuldetések valutaelszamolasait,

elndki utasitasban részletezett moédon ellatja a [étszdm- és bérgazdélkodéssal kapcsolatos koltségvetési
feladatokat, részt vesz a cafetéria-rendszer m(ikodtetésében, illetve

végzi a Hivatal dolgozdinak és a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak illetményének és egyéb
jaranddsagainak szamfejtését, utaldsat, vezeti a személyijovedelemadd-koteles kifizetésekrdl szolo
nyilvantartast, az add-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztdri elszdmoldsok, bevallasok, jelentések
elkészitését.

(3) A Gazdalkodasi Féosztaly az Alap kezelésével kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatai korében

a)

e a2g

)

elvégzi a képzési alaprésszel 6sszefliggésben keletkezé utalvanyok és belsé bizonylatok adatainak fékényvi
konyvelését, elkésziti a havi beszamolodkat, a negyedéves és éves mérlegbeszamoldkat,

elvégzi az alaprész forrasainak felhasznaldsahoz sziikséges id6szakonkénti pénzeszkozigénylési feladatokat,
vezeti a képzési alaprész pénziigyi bonyolitasaval 6sszefligg6 analitikus nyilvantartasokat,

elkésziti az alaprészt érint6 utaldsokat, és intézkedik azok teljesitésére vonatkozdan,

vezeti a fligg6 tételek nyilvantartasat, és folyamatosan elvégzi azok rendezését,

nyilvantartja és rendezi a kovetelésdllomanyt az Alap elszamoltatasi és ellenérzési megallapitasainak
figyelembevételével,

kialakitja a gazdalkodas belsé rendjét az Alap felhaszndlasat iranyitd féosztdly szakmai elvarasainak
figyelembevételével,

elldtja az alaprészbdl nyujtott tamogatasokkal és visszaigénylésekkel kapcsolatos ellenjegyzési, érvényesitési
és utalvanyozasi feladatokat,

beszamoldkat készit és adatszolgéltatasokat végez az iranyité szerv, valamint kilon jogszabdlyban
meghatarozott kdzponti kdzigazgatdsi szervek részére, tovabba

véleményezi a szerz6déseket pénziigyi szempontbdl.

(4) A Gazdalkodasi FOosztdly a képzési tamogatasokkal Osszefiiggé feladatai korében ellatja az Alap képzési

alaprészébdl, valamint a szakképzéssel és felndttképzéssel kapcsolatos fejezeti kezelésl el6irdnyzatokbdl

finanszirozott tdmogatasok, igy kiilondsen - Hivatal illetékes szakteriileteitdl érkezé adatok alapjan — a szakképzési

Osztondij és az egyszeri pdlyakezdési juttatds elékészitésével, lebonyolitdsaval és folydsitasdval kapcsolatos

pénziigyi feladatokat.

26. Altalanos és projektiranyitasi elnokhelyettes

(1) Azaltaldnos és projektiranyitasi elnokhelyettes

1.

2.
3.
4

altalanos elnokhelyettesi feladatot lat el,

gondoskodik a hataskorébe utalt Alap tamogatasok igénylésének és végrehajtasanak elvégzésérél,
egyuttmukodik a gazdalkodassal érintett partnerekkel,

elldtja a hataskorébe utalt beruhdzasokkal, beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai el6készité
feladatokat,

- a feladat- és hatdskorét érintéen - az irdnyitd szerv és a szakmapolitika irdnymutatdsa alapjan -
gondoskodik az egyes (Uj) projektek, valamint a 2021-2027-es eurdpai unids programozasi idészak
tervezésérdl, valamint a futd projektek megfelel lezarasardl, a lezart projektek fenntartési kotelezettségérdl,
felel6s a szerz6dések, a projektek, a felhivasok pénziigyi szempontu elézetes ellenbrzéséért,

koordinalja az elnok utasitdsai szerint az eurdpai uniés forrasokbdl megvalositandd programok
végrehajtadsahoz kapcsolddo, a Hivatalra harulé feladatokat,

koordindlja a programok, projektek megvaldsitasat az aldrendelt szervezeti egységek segitségével,
Osszefoglalé jelentésekrél gondoskodik az irdnyitd szerv részére a programokkal, projektekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok, javaslatok, beszamoldk, statisztikak alapjan,
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13.
14.

17.
18.

elldtja a hataskorébe utalt, az Alapbdl és eurdpai unids forrasbdl megvaldsitandd programok keretében
végzendd kdzponti koordinécids feladatokat,

biztositja az egyes programok kozotti operativ koordinéciét, 6sszehangolja a programokhoz, projektekhez
kapcsolodo ligyekben az érintett szervezeti egységek tevékenységét,

egylttmikodik, kapcsolatot tart a programokkal, projektekkel kapcsolatban érintett kiils6 és belsé
partnerekkel,

a programok ellenérzésére jogosult szervekkel egylittmuikodik,

felligyeli, ellenérzi és koordinalja a Hivatal és az iranyitd szerv kdzétt megkotott Alap tdmogatdsi szerz6dések
végrehajtasat, ennek keretében egyiittm(ikddik a szakmai és dllamigazgatasi terlletek vezetGivel,

felligyeli, koordinalja és dokumentdlja a regisztraciés és tanulmanyi rendszert, és ellatja a hozzajuk
kapcsolodod projekt- és egyéb tevékenységeket,

a szakmai elndkhelyettessel egyuttmikodve koordindlja a centrumok regisztraciéos és tanulmanyi
informatikai rendszerekkel kapcsolatos tevékenységét,

ellatja a Hivatal informatikai Gizemeltetéssel, fejlesztésekkel kapcsolatos feladatait,

felel6s a regisztracids és tanulmanyi alaprendszer és annak moduljai Gzemeltetéséért.

(2) Az éltalanos és projektiranyitasi elnokhelyettes munkajat a Projektkezelési Féosztaly, az Informatikai és M(ikddtetési
Féosztaly segiti.

27. Projektkezelési Féosztaly

(1) A Projektkezelési Féosztaly

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

tervezi, irdnyitja és végrehajtja a Hivatal projektportfoliojat,

tamogatasi kérelmeket készit, tervezett fejlesztésiforras-bevonast végez,

kozremUikodik a hazai, illetve az eurdpai unids forrasbdl megvalosuld fejlesztések, programok
végrehajtasaban, illetve — jogszabalyban meghatarozott esetben és médon - tdmogatasaban,

kapcsolatot tart a minisztériumokkal, a centrumokkal, a szak- és felnéttképzést folytatd intézményekkel,
gazdasdgi tarsasagokkal, kamardkkal a projektmegvalositassal 6sszefliggd fejlesztési feladatok tekintetében,
elldtja a hozza tartozd eurdpai unids és a hazai forrasokbdl tdmogatott szakképzési és feln6ttképzési
programok és projektek iranyitasaval, el6rehaladdsanak nyomon kovetésével, valamint fenntartasaval
kapcsolatos feladatokat,

el6késziti a tdmogatdsi szerz6dések és modositdsaik tervezetét,

elldtja a tdmogatdsi szerz6désekben foglalt feladatokat,

részt vesz a fejlesztésekkel és a projektvégrehajtassal 6sszefliggd egyeztetéseken, a megvaldsuldst érintd
egyeztetésekrdl, kotelezettségvallaldsokrol tajékoztatast nyujt az adott projektre vonatkozéan dontési
jogkorrel rendelkezé vezetd részére a projekt el6rehaladasaval, a felmeriilt problémdk jellegével és
a kezelésiikre javasolt intézkedésekkel kapcsolatban,

a hataskorébe tartozo eurdpai unids és hazai forrasbol finanszirozott projektek esetében — a Beszerzési
Osztéllyal egylittmikodve - lebonyolitja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasokat,

kozremikodik nemzetkozi fejlesztési projektek lebonyolitasaban,

felligyeli a projektek szamszer(sitheté céljainak, mérfoldkdveinek teljestilését,

felel6s a projektek keretében létrejové eredménytermékek megvalosulasaért, és vizsgalja hasznosuldsukat,
teljesiti a hataskorébe utalt lezart projektekhez kapcsolédé fenntartasi kotelezettségeket,

ellatja a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos adatkezelési feladatokat,
elkésziti a feladat- és hatdskorébe tartozé terliletet érinté szébeli és irdsbeli megkeresésekre vonatkozo
vélaszokat, és elvégzi az ehhez kapcsolédo egyéb feladatokat,

mikodteti a szakképzési és munkatigyi kdnyvtérat,

az eurdpai unids forrasokbdl megvaldsitandd programok, projektek esetén koordinalja és felligyeli
az intranet- és internetalapu tdjékoztatasi rendszerek kialakitasat és mikodtetését, beleértve a webalapu
hattéralkalmazasokat is,

az eurdpai unios forrdsokbdl megvaldsitandé programok, projektek esetében elékésziti az esetleges
informatikai témaju tamogatasi szerz6déseket és a hozzajuk kapcsolédd beszamolodkat, figyelemmel kiséri
a tdmogatasi szerzé6dések teljestilését,

eurépai uniés forrasokbol megvaldsitandd programok, projektek esetén a rendszerek bevezetésével
kapcsolatban biztositja a tesztelési, oktatasi kdrnyezet platformelemeit.
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(2) A Projektkezelési Féosztaly beszerzési és kozbeszerzési feladatai korében

a)

b)

d)

kdzbeszerzési tervet készit a Hivatal targyévi tervezett kdzbeszerzéseirdl, beruhazésairdl, beszerzéseirdl
a szervezeti egységek igényeinek és javaslatainak figyelembevételével,

elldtja az 6ndllé szervezeti egységek altal kezdeményezett, a Hivatal alaptevékenységének ellatadsahoz
szlikséges, a kozbeszerzési értékhatarok alatti érték(i beszerzések megvalositasaval és ellendrzésével
kapcsolatos szabalyokrol sz6lé 459/2016. (XIl. 23.) Korm. rendelet hatdlya ald tartozé beszerzési eljarasok,
valamint kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

a palydzati forrdsbol megvaldsuld beszerzések esetén tdmogatja és nyomon kdveti a beszerzési eljarasok
lebonyolitasat, szakmai tdmogatdst nyujt (kozbeszerzési szakértelmet biztosit) a beszerzések szakszer(
lebonyolitasaban, és

a beszerzések nyomonkévethetésége érdekében nyilvantartast vezet.

28. Informatikai és Miikodtetési Féosztaly

Az Informatikai és Mlkodtetési Féosztaly

a) elldtja a Hivatal informatikahoz kapcsolédé tervezéssel, alapinfrastruktura-tizemeltetéssel és szakalkalmazés-
lzemeltetéssel kapcsolatos feladatait,

b) felel6s a szakterUletre vonatkozd szabvanyok, ajanlasok és biztonsagi elirasok figyelembevételéért,

<) elldtia a Hivatal tevékenységéhez kapcsolddd intézményi adminisztracios feladatok informatikai
koordindciojat, ennek tekintetében irdnymutatdst ad a centrumoknak,

d) felligyeli, ellendrzi és értékeli az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység tevékenységét, ellatja a hatdskorébe
utalt beruhazasokkal, beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai el6készit6 feladatokat, és

e) elldtja a kiadmanyozasi jogkorébe utalt feladatokat.

Az Informatikai és MUkodtetési Féosztaly a Hivatal tevékenységéhez kapcsolodd informatikai tervezési feladatai

korében

a) biztositja a hatékony informatikai rendszerek 6sszehangolt fejlesztését és felligyeletét,

b) biztositja a Hivatal informatikai fejlesztéseinek koltségvetési szempontbdl torténd dsszehangolasat,

<) biztositja az informatikai fejlesztési feladatok szolgaltatdsi szempontok szerinti optimalizalasat,
0sszehangoldsat, és

d) kozrem(kodik az informatikai eszkdzokre vonatkozo beszerzési, kozbeszerzési tervek dsszeallitasaban.

Az Informatikai és MUkodtetési Féosztaly a Hivatal tevékenységéhez kapcsolodd alapinfrastruktira-tizemeltetési és
altalanos és alkalmazasiizemeltetési feladatai kdrében

a)

biztositja a Hivatal altal elldtott szolgéltatdsok, szakmai tevékenységek informatikai Uzemeltetési
tamogatasat,

biztositia a Hivatal birtokaban |év6 informatikai eszkoztar biztonsagos, hatékony Uizemeltetését,
karbantartasat, hasznéalatanak tamogatasat,

javaslatot tesz a Hivatal informatikai eszkozparkjanak fejlesztésére vonatkozoan,

biztositja a szervertermek zavartalan Gizemét, biztositja a jogszabalyok éltal a Hivatal szdmdra el6irt hivatalos
tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését,

HelpDesk rendszert lizemeltet a munkatarsak részére az informatikai jelleg(i problémék bejelentése és
megoldasa érdekében,

felel6s a szakrendszerek — ide nem értve a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert - és alkalmazasok
alapinfrastrukturajanak rendelkezésre dallasaért, karbantartdsaért, igény szerinti bdvitéséért, illetve
a tarsszervezetekkel valé kapcsolattartasért,

elldtja a kozponti infrastrukturaval kapcsolatos tervezési, fejlesztési és tandcsadési tevékenységeket,
megtervezi a kdvetelményeket leginkabb kiszolgald infrastruktira-eszkdzoket,

a beszerzett eszkdzoket rendszerbe illeszti, megkezdi azok lzemeltetését, értékeli a beszerzett eszkozt,
valamint a szallitét, kozremUkodik a hardverarchitektura tervezésében,

kozremUikodik az informatikai eszkozleltar felvételében, az elavult, hasznalaton kiviili eszk6zokrdl selejtezési
javaslatot készit,

elldtja a beszerzett hardver, az alapszoftverek és halézati elemek Uzemeltetését, telepitését, elvégzi
az eszkdzok tzemben tartdsat, javitasat, felligyeletét,

lzemelteti és karbantartja a felhasznaléi-jogosultsagi rendszereket,

informatikai szempontbdl mikddteti a kdzponti elektronikus levelezérendszert,
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m)
n)

végrehajtja a kdzponti rendszerek dllomanyainak mentését, valamint archivaldsat, és
lzemelteti a kdzponti informatikai rendszereket, gondoskodik azok eldirasszerl muiikodésérdl, mentésérol,
az adatbiztonsdagi kdvetelmények betartasarol és betartatasarol.

(4) AzInformatikai és MUikodtetési Féosztaly szakalkalmazas-lizemeltetési, szabalyozassal 6sszefliggd feladatai korében

1.

11.
12.
13.
14.

20.

figyelemmel kiséri az infokommunikacios technolégia fejlédése soran felmerilé Uj miiszaki megoldasokat,
megvizsgdlja azoknak a centrumokban, valamint a résziikként m(kodé szakképzé, illetve kdznevelési
intézményekben torténd koltséghatékony integrélhatosagat,

fejleszti, karbantartja és — a felelés szervezeti egységek éltal szakmai szempontbdl megfeleléen elékészitett
dokumentumok alapjan - a jogszabalyi véltozdsoknak megfeleléen modositia a szervezet munkajat
tdmogato belsé fejlesztésti informatikai alkalmazasok, kdozponti adatbazisok dokumentéciéit,

egylttmikodik a kilonb6zé kiilsé szervezetekkel az adatcsere és kozos szolgaltatasok kialakitasa terén,
javaslatot tesz a szervezet informatikai szakembereinek képzésére, és koordindlja a képzést, a szakmai
koordinacio keretében feliigyeli az informatikai szakrendszerek kialakitasat és lzemeltetését,

részt vesz az informatikai stratégia kialakitdsdban, folyamatosan felligyeli az abban megfogalmazott célok
teljestilését, a kitlizott feladatok végrehajtasat, sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz,

koordindlja és felligyeli az intranet- és internetalapu tajékoztatdsi rendszerek kialakitasat és mikodtetését,
beleértve a webalapu héttéralkalmazasokat is, az eurdpai unids forrdsokbdl megvalésitandd programok,
projektek kivételével,

el6késziti az esetleges informatikai témaju tamogatasi szerzédéseket és a hozzdjuk kapcsolddo
beszdmoldkat, figyelemmel kiséri a tdmogatési szerzédések teljestlését, az eurdpai unids forrdsokbdl
megvaldsitandd programok, projektek kivételével,

az eurdpai unios forrdsokbdl megvalodsitandd programok, projektek esetében tamogatja az esetleges
informatikai témdju tdamogatasi szerz6dések és a hozzajuk kapcsolddd beszamoldk elékészitését,

a rendszerek bevezetésével kapcsolatban biztositja a tesztelési, oktatasi kornyezet platformelemeit,
az eurdpai unios forrasokbdl megvaldsitandd programok, projektek és tanulmanyi és regisztracids rendszer
kivételével,

az eurdpai unioés forrdsokbol megvaldsitandd programok, projektek esetében tdmogatja a rendszerek
bevezetésével kapcsolatban a tesztelési, oktatasi kdrnyezet platform elemeinek biztositasat,

monitorozza a beszerzett hardver, alapszoftverek és haldzati elemek teljesitményét,

mUkodteti a Hivatal belsé kommunikacids csatornait és tajékoztato felileteit,

meghatarozza és feliigyeli az adatvédelmi és adatbiztonsagi tevékenységeket,

kozremUkodik az eszkozéllomany szakmai felmérésében, kozremlkodik az informatikai szoftverleltar
felvételében, az elavult, hasznalaton kiviili szoftvereszk6zokrél selejtezési javaslatot készit,

elldtja a Hivatal feladatkorébe tartozd szakalkalmazasok — ide nem értve a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszert -, illetve adatbazisok, alkalmazasszerverek, webes alkalmazdsok lizemeltetésére vonatkozd
tevékenységeket, biztositja a folyamatos mlikodéshez sziikséges feltételeket, valamint kialakitja és mikodteti
az alkalmazasok és szolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos felhasznaloi tamogatast,

megszervezi a felhasznalék szdmara fejlesztett programok alkalmazasahoz sziikséges felkészitést, betanitast,
és abban kdzrem(ikodik,

atveszi az alkalmazasok Uzemeltetési dokumentécidit, valamint gondoskodik az alapszoftver- és
infrastruktura-dokumentéaciok meglétérdl és szakmai atvételérdl, az dtvett dokumentumokat atteszi az altala
aktualizalt nyilvantartast vezet a Hivatalban |évd szoftverekrdl,

gondoskodik az informatikadval kapcsolatos szabdlyzatok, eljardsrendek, egyéb informatikai mikodéshez
szlikséges dokumentumok elkészitésérél, részt vesz azok kialakitasdban, jévahagyas utan az intézet
dolgozdival megismerteti azokat, sziikség esetén képzést tart, a sziikséges aktualizalasokrdl intézkedik,
biztonsagtechnikai bels6 és kiilsé vizsgalatokat végeztet, javaslatot tesz a biztonsaggal kapcsolatos
szabdlyzatok, eljardsrendek készitésére, és kozremikodik azok elkészitésében, valamint gondoskodik
a Hivatal dolgozoinak informatikai biztonsaggal kapcsolatos képzésérdl, tdjékoztatasarol, és

egyuttmUkodik az informatikai rendszerek folyamatait meghatérozé szakmai szervezeti egységekkel.

Az Informatikai és Mlkodtetési Féosztély informatikai tervezéssel kapcsolatos feladatai kdrében

a)

kozremUkodik a tesztelési, oktatdsi kornyezet kialakitdsdban az informatikai rendszerek bevezetésével
kapcsolatban, ide nem értve a regisztracios és tanulmanyi rendszert,
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b)

<)

)

részt vesz az eurdpai unios projektekben megvaldsulé informatikai fejlesztések specifikalasaban, nyomon
kovetésében, dtadds-atvételében, tesztelésében és integraldsaban a meglévd rendszerekhez,

elldtja a Hivatal portélrendszerének kialakitasaval, tovdbbfejlesztésével és frissitésével kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz az informatikai fejlesztésekhez kapcsolédd beszerzések mdszaki-szakmai specifikalasaban, és
tamogatja a beszerzési folyamatot,

az informatikai stratégiai terv alapjan elkésziti az éves informatikai terveket és a beszamolodkat, valamint
gondoskodik a tervek végrehajtasardl,

az informatikai rendszerek fejlesztésére vonatkozd szabdlyok egységes alkalmazasanak el6segitése
érdekében szakmai iranymutatasokat, tajékoztatokat, modszertani Utmutatdkat készit, ezek kotelezd
alkalmazdsara - sziikség szerint — kezdeményezi elnoki utasitas kiadasat,

segiti az altalanos és projektiranyitasi elnokhelyettes munkajat, aki az elnokkel egytttmikodve felelés
az informatikai tertileten inditott beszerzési eljarasok lebonyolitasaért, valamint a vasarolt és fejlesztett
szoftverek — ide nem értve a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszert — hasznalati joganak, verziéjanak
kovetéséért,

Osszedllitja a Beszerzési Osztallyal egytttmikodve az informatikai fejlesztési tervet szbveges és szamszaki
formdban, tovabba szoveges beszamoloét készit a Hivatal fejlesztési program informatikai kerete terhére
megvalodsult fejlesztésekrdl, az eléiranyzat felhasznaldsarol,

fellgyeli az informatikai alkalmazasok fejlesztésének, megvaldsitasanak, bevezetésének és lizemeltetésének
folyamatat, a technoldgiai és moédszertani elirdsok teljestilését, és

0sszehangolja a fejlesztésben részt vevd belsé, valamint az igénybe vett kiilsé eréforrasokat.

(6) AzInformatikai és MUikodtetési Féosztaly az e-ligyintézéssel 6sszefliggd feladatai korében

a)
b)
)

(o g)

gondoskodik az e-ligyintézéshez szilkséges tanusitvanyokrol,

megrendeli, telepiti az elektronikus aldirdsokat, a hozzajuk tartozé idébélyegzést,

koordinalja a hivatali kapukkal kapcsolatos feladatokat, intézi a sziikséges megrendeléseket,

kapcsolatot tart a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgéltaté Zartkorlien Miikodd Részvénytérsasaggal,
az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelettel, és egyéb e-ligyintézéssel foglalkozé szervezetekkel,

megadja az e-ligyintézéssel kapcsolatos felmérésekhez, adatszolgaltatdsokhoz sziikséges informaciokat
az azt kéré szervezetek részére,

elkésziti az e-ligyintézéssel kapcsolatos szabalyzatokat, egyéb dokumentumokat,

segitséget nyujt a Rendelkezési Nyilvantartds hasznélatdhoz, elldtja az ezzel kapcsolatos adminisztratori
feladatokat.

(7) AzInformatikai és Miikodtetési Féosztaly a Hivatal vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feladatai korében

1.

felel6és a Hivatal ingatlandllomédnyara vonatkozé hasznalati jogosultsdg barmely jogcimen torténé
megszerzésének (igy kiilondsen bérleti, haszndlati, haszonélvezeti, haszonbérleti, haszonkélcson-,
vagyonkezeldi jog) engedélyeztetéséért, valamint a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. részére torténd
adatszolgaltatasok teljesitéséért,

elvégzi a térgyi eszkdzok, készletek, anyag, irodaszer és egyéb eszkdzok, kellékek (higiéniai eszkdzok,
karbantartasi kellékek, nyomtatvanyok stb.) beszerzését,

a beszerzésekre iranyuld kotelezettségvallalasrél és annak megvalosulasardl nyilvantartas vezetéséhez adatot
szolgaltat a Gazdalkodasi Féosztaly részére, tovabba adatot szolgaltat a Hivatal beszerzési és kbzbeszerzési
tervéhez, beszamoldjahoz, illetve mindezek médositasaihoz,

nyilvantartast vezet a hivatali mobiltelefon- és mobilinternet-hasznélatrdl,

biztositja a Hivatal ingatlanjainak tGzemeltetését, bonyolitja, irdnyitja és ellenérzi az ingatlanok felujitasi és
beruhazasi munkalatait, elldtja az ingatlanok mdszaki feliigyeletét, helyiséggazdalkodasat,

elkésziti a Hivatal éves beruhdazasi, feltjitasi és készletgazdalkodasi tervét és annak Utemezését, illetve
a megvalosulasarol sz616 beszamolot,

gondoskodik a Hivatal Uzemeltetésével Gsszefliggd, hataskorébe sorolt Uzemeltetési, mikodtetési és
szolgaltatasi szerz6dések megkotésérdl, sziikség szerinti modositasarol, fellilvizsgalatarol, fenntartasardl,
naprakészségérdl,

gondoskodik a Hivatal szervezeti egységeinek elhelyezésérdl, az éplleten belili eszkdzmozgdsok,
koltozkodések lebonyolitasardl,
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14.
15.
16.

17.

a folyamatos eszkdzmozgassal 9sszefliggéen bizonylatokat készit, biztositja a targyi eszk6zok bevételezését,
taroldsat, személyre és helyiségre sz6l6 nyilvantartdsat, analitikus kdnyvelését, negyedévente statisztikai
jelentést készit, és el6zetes egyeztetést kovetéen megallapitja a negyedéves értékcsokkenést,

megszervezi és lebonyolitja a targyévben esedékes mennyiségi felvétellel torténd leltdrozassal 6sszefliggd
fizikai munkalatokat, valamint a selejtezési eljarast, elvégzi a hasznalatbol kivont selejtezett eszkozok
értékesitését, a Hivatal felesleges anyagainak, eszkozeinek, leselejtezett iratainak megsemmisitését,
a hulladékégetébe torténd elszallitasat,

a Hivatal gépjarmUparkjanak idészakos muszaki felllvizsgalatdval biztositja az UGzemképes &llapotot,
kozremUkodik a személy- és eszkozszallitas koordinalasaban, végrehajtasdban, dokumentaldsaban, és vezeti
az adatnyilvantartasokat a negyedéves cégautéadéd-bevallasok teljesitéshez,

elvégzi a vagyonbiztositasi, valamint a hivatali gépjarmdpark casco és kotelezd felel¢sségbiztositasi tigyeinek
intézését, nyilvantartast vezet azok értékérdl,

elldtja a Hivatal vagyon-, munka- és tlzvédelmi feladatait, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizaldsat, gondoskodik az érintésvédelmi felllvizsgalatok elvégzésérdl,

irdnyitja és felgyeli a takaritési, illetve a portaszolgalatot,

elldtja a vagyongazdélkodassal kapcsolatos feladatokkal 6sszefliggésben a vagyonnyilvantartas vezetését,
elldtja a Hivatal mikodését seqité iratmasolasi, sokszorosité tevékenységet, végzi a nyomdai munkakat,
az elkésziilt termékek csomagoldsat, és biztositja a nyomda mikodtetését, és

mukodteti a tankonyvraktdrat.

29. Szakmai elnokhelyettes

A szakmai elndkhelyettes

a)

k)

koordindlja a centrumok részeként muikddé szakképzd, illetve kdznevelési intézményekkel kapcsolatos
fenntartoi feladatok ellatasat,

a centrumok felligyeletén keresztiil értékeli, elemzi a centrumoktél bekért adatokat, javaslatokat tesz
az elnoki és az iranyitd szervi dontések meghozataldhoz,

érvényesiti a Hivatal szakmai céljaival 6sszhangban a szakképzés szakagazati céljait,

elkésziti, jovahagyatja, megvaldsittatja a Hivatali munkaterv részét képezé szakképzési munkatervet és
a hozzd kapcsolodo koltségvetést, valamint 6sszedllitja a beszdmoldt,

javaslatot tesz az altaldnos és projektiranyitasi elndkhelyettes bevonasaval egylittmuiikodési megéllapodasok
megkdtésére az elnok részére,

az 4ltalanos és projektirdnyitasi elnokhelyettessel egyuttmikoddve koordinadlja az elndk utasitdsai szerint
az Alapbdl és az eurdpai uniés forrasokbol megvaldsitandd programok, projektek végrehajtdsahoz
kapcsol6dd, a Hivatalra hdrulé szakmai feladatok végrehajtdsdt az aldrendelt szervezeti egységek
iranyitasaval,

Osszehangolja a feladatellatashoz kapcsolodd tgyekben az érintett terileti szervek és a centrumok
tevékenységét,

egyuttmUkodik a szakmai feladatokban érintett partnerekkel,

koordinaciot folytat az egységes szakképzési rendszerek, szabvényok kialakitdsanak érdekében, valamint
elldtja az Alap képzési alaprészével kapcsolatos szakmai feladatok irdnyitasat,

az elnok szamara gondoskodik az 0sszefoglald jelentések és beszamolok hataridére torténd elkészitésérdl
az irdnyitd szerv részére nyujtandé adatszolgaltatdsok, javaslatok, beszamoldk, statisztikdk alapjan
a feladatkorébe utalt tgyekben, illetve

kiadmanyozza a szakképzésre vonatkozé munkaterv végrehajtdsdhoz sziikséges dokumentumokat.

A szakmai elndkhelyettes munkdjat az Intézményiranyitasi Féosztaly és az Intézménygazdalkodasi és Monitoring
Féosztaly tdmogatja.
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30. Intézményiranyitasi Foosztaly

39.8 (1) AzIntézményiranyitasi F6osztaly kozépiranyitdi feladatai korében

1.
2.

10.
11.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

Az

a centrumvezetdk javaslatainak figyelembevételével a miniszter részére dontésre el6késziti a szakképzd
intézmény alapitasara, atszervezésére, megsziintetésére, atalakitdsara, a szakképzd intézmény nevének
megallapitdsara vonatkozé javaslatokat, a javaslattételt megel6zéen a centrumok kézremiikodésével beszerzi
a jogszabaly alapjan a véleményezési, egyetértési joggal rendelkezék véleményét, egyetértését,

a miniszter részére el6késziti a centrumok alapité okiratat, moédosité okiratat és megsziintetd okiratat,

vezetdi jovahagyasra el6késziti a centrumok szervezeti és mikodési szabdlyzatat, koordinalja a jévédhagyas
folyamatat,

vezetdi jovahagyasra el6késziti sziikség esetén pedig az iskolai osztélyra, kollégiumi csoportra megéllapitott
maximalis tanuldlétszamtoél valé eltérést,

szakmai szempontbdl megvizsgalja, és vezetdi jovahagyasra felterjeszti a centrumok részeként muiikodé
intézményeinek tantargyfelosztasat,

a centrumokkal egytttmUlkodve vezetdi jovdhagydsra el6késziti az indithaté osztalyokra és beiskoldzasra
vonatkozé javaslatot,

vezetdi jévahagyasra el6késziti a centrumok intézményeiben a két tanitasi nyelvl oktatas technikumban,
tanuldi jogviszonyban tortén6 engedélyezésére vonatkozd dontést,

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek hivatalos oktoberi statisztikai Iétszama alapjan vizsgalja,
hogy a centrum részeként m(ikodd tobbcélu szakképzd intézmény megfelel-e az erre az intézménytipusra
el6irt jogszabalyi feltételeknek,

segiti a tanév inditasdnak el6készitését a centrumok és intézményeik szdmdra,

kivizsgélja a Hivatalhoz érkez6, az intézményfenntartdi feladatokkal 6sszefliggé kdzérdekil bejelentéseket,
panaszokat, egylittmUkodve a Hivatal mas érintett szervezeti egységeivel,

vezetSi jovahagyasra el6késziti a centrum részeként m(ikodé szakképzé intézmény - az Onértékelés és
a kilsé értékelése alapjan készitett — cselekvési tervét,

megvizsgalja a centrum féigazgatdjanak — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal Osszefliggé dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancelldr dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztasa miatt tett kifogasat,

javaslatot tesz a centrum, illetve intézményei beszamolasra kotelezésére, a beszamolot szakmailag értékeli,
figyelemmel kiséri, ellenérzi a centrumok hatdsagi ellendrzését koévetéen a hatdrozatban foglaltak
végrehajtasat,

ellatja az iskolagylimolcs- és iskolazoldség-program végrehajtasaval kapcsolatos fenntartoi feladatokat,
0sszegzi, véleményezi a szakmajegyzéket, a képzési és kimeneti kovetelményeket, centrumoktdl beérkezett
modositasi igényeket, a k6z0s szakmai allaspont kialakitdsa érdekében e targyban egyittmUikodik a Hivatal
mas érintett szervezeti egységeivel,

javaslatot tesz a feladatellatas fejlesztésére,

szakmai szempontb6l véleményezi a centrumoktdl érkezd, illetve a centrumok tevékenységét érintd
szerz8déseket,

a Hivatal mds érintett szervezeti egységeivel egyittmikodve értékeli a centrum szakmai feladatai
végrehajtasahoz szlikséges feltételek meglétét, valamint szervezi és irdnyitja azok megteremtését,
négyévenként legalabb egy alkalommal a Hivatal mas érintett szervezeti egységeivel egyittmiikddve
ellenérzi a centrum mikddésének térvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét,

a felnétteknek a centrumok részeként mikodé szakképzd intézményekben megvaldsulé ingyenes szakmai
oktatasaért és képzéséért nyujtott normativ tamogatasaval 6sszefliggé tdmogatdi feladatai keretében

a) adatszolgdltatast kér a centrumoktol a felndttek oktatdsa és képzése tdmogatdsahoz sziikséges
adatokrol,

b) szakmailag ellendrzi a centrumok tamogatasi kérelmeit, jelentéseit, beszamoléit,

d) el6késziti, és vezetdi jovahagyasra felterjeszti a tdmogatoi okiratokat,

szakmailag véleményezi a centrumok beruhazasi terveit,
kozremUikodik a Hivatal Ugyfélszolgalatara érkezett, centrumokat érinté kérdések megvalaszolasaban.
Intézményiranyitasi FOéosztaly a centrumok humdaneréforrds-gazdalkodassal 0Osszefliggé feladatkdrében

a centrumok vezet6i, munkatdrsai, valamint a szakképzd, illetve kdznevelési intézmények vezetdi és dolgozéi
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tekintetében koordindlja és dontésre el6késziti az elismerésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozd
javaslatokat.

Az Intézményiranyitasi Féosztdly a centrumok pedagdgiai-szakmai tevékenységét kiszolgald regisztracids és
tanulmanyi alaprendszer szakmai m(ikddtetésének biztositasa keretében

a)

b)

k)

koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak az elektronikus tanligyigazgatasi rendszerbe
torténd feltoltését,

karbantartja az elektronikus regisztraciés és tanulmanyi alaprendszer adatszétdrait, a jogszabalyvaltozdsoknak
megfelel6en kezdeményezi azok modositdsat,

irdnymutatast ad a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszer adott tanévhez kapcsolédd adatfeltoltésével
kapcsolatban,

koordinalja a végleges tantargyfelosztas elkészitésének menetét és a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszerbe torténd feltoltését,

ellendrzi és jovahagyja a beérkezett tantargyfelosztasok feltoltését, azok szakmai tartalmat,

feldolgozza és elemzi az adott tanév nyitéadatait, szakmailag monitorozza a regisztraciés és tanulmanyi
alaprendszerbe fel6ltott intézményi, tanuldi és alkalmazotti adatokat,

gondoskodik a regisztracids és tanulmanyi alaprendszer folyamatos adattisztitasarol,

kapcsolatot tart a regisztracids és tanulmanyi alaprendszer felhasznaldival, centrum és intézményi szinten,
szakmai oktatast szervez a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszert érinté felhaszndloi feladatokkal,
kérdésekkel kapcsolatban,

a Hivatal képzési alaprésszel és egyéb tamogatdsokkal, valamint jogszabalyban meghatarozott
osztondijakkal kapcsolatos feladatainak ellatasa soran elvégzi a sziikséges ellenérzési, egyeztetési feladatokat
a centrumok, illetve iskolaik vonatkozasaban,

az irdnyitod szerv utasitasa szerint adatot szolgaltat, statisztikai kimutatasokat végez.

Az Intézményiranyitasi Féosztaly szervezési és koordinacios feladatainak kérében

a)

b)

kapcsolatot tart a centrumokkal, intézményi referatirarendszer keretében tajékozddik szakmai munkajukrdl,
adatokat, hattéranyagokat gy(ijt,

véleményezi a szakmai feladatelldtast érinté jogszabalytervezeteket, sziikség szerint bekéri és 6sszegzi
a centrumok javaslatait, észrevételeit,

0sszehangolja a valamennyi centrumot érint6 0sszefoglalé dokumentumok elkészitését, dokumentummintakat
dolgoz ki,

gondoskodik a centrum vezet8inek tartott tdjékoztatd és szakmai rendezvények megszervezésérdl,

0sszegzi a centrumok mikddésének szakmai tapasztalatait, a felmerdilt problémakra megoldasi javaslatot
dolgoz ki,

figyelemmel kiséri a centrumok szakmai szervekkel és partnerekkel valé egytttmiikodését,

egylttmikodik a Hivatal mas érintett szervezeti egységeivel a szakmai vizsgdkkal, szakmai tanulmanyi
versenyekkel kapcsolatos feladatellatasban,

kapcsolatot tart és egyuttmlkodik kdzponti és terlileti szervekkel a tanligyigazgatdsi kérdésekkel
kapcsolatban, koordindlja a centrumok ezen szervekkel torténd kapcsolattartdsat, felligyeli
feladatteljesitésiket,

szakmai-modszertani segédanyagok kidolgozasaval, szakmai téjékoztatd rendezvények, értekezletek
szervezésével és lebonyolitasaval tdmogatja a centrumok szakmai munkajat,

koordindlja a részt vevé intézmények szakmai tevékenységét, kimutatdast vezet a programrol, elemzi, értékeli
a programok eredményességét.

31. Intézménygazdalkodasi és Monitoring Foosztaly

Az Intézménygazdalkodési és Monitoring Féosztély a centrumok tekintetében mint kdzépiranyité szerv

a)

tamogatja a centrumok vagyongazdélkodasi, vagyonnyilvantartdsi és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
teljesitését,

felméri a centrumokban jelentkezé kockazatokat, és ennek alapjan stratégiai és éves monitoring tervet készit,
részt vesz a centrumok éves monitoring munkatervének és éves monitoring beszdmoldjanak
koordinalasaban,

monitoringot, szakmai felkérésre atfogd témaellendrzést végezhet a centrumoknal,
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)

e) belsd eljdrasrend alapjan négyévenként legaldbb egy alkalommal a centrumok koltségvetési gazdalkodasara
vonatkozé monitoring vizsgalatot végez,

f) végzi az Aht. 70. § (1) bekezdése szerinti, az iranyit6 szervre meghatdrozott ellenérzéseket,

g) elldtja a centrumok belsé ellenérzési tevékenységének szakmai ellenérzését,

h) Osszesiti a centrumok éves ellendrzési terveit és éves ellendrzési jelentéseit,

i) az Intézményirdnyitasi Féosztéllyal egyittmdlkodve bekéri a centrumoktdl a koltségvetésének tervezés
alapjaul szolgalé adatokat, és 6sszesiti azokat,

j) koordindlja a centrumok koltségvetési tervezéssel Osszefliggd feladatait, és a tervezett bevételeket és
kiaddsokat sszesitve megkiildi a minisztériumnak,

k) figyelemmel kiséri a centrumok koltségvetésének végrehajtasat, illetve az elldtandé feladatok teljestilését,

)} véleményezi és ellenjegyzésre felterjeszti a centrumok feladatellatdsat szolgalé vagyon haszndlatét biztositd
szerz8déseket,

m)  ellatja a kdzépiranyito szerv hataskorébe sorolt eléiranyzat- és vagyongazdalkodasi feladatokat,

n) elldtjia a centrumok koltségvetési beszamoldjdval kapcsolatos kozépiranyité szervi feladatokat, és
gondoskodik azok hatéridére torténd benyujtasardl, feliilvizsgélatardl és a minisztérium részére torténd
tovabbitéasarol,

o) dontés-el6készité feladatokat végez a miniszternek a centrumok kozoétti atcsoportositassal, illetve egyéb
intézkedésekkel kapcsolatos dontéseivel 0sszefliggésben, valamint

p) Osszegyjti és ellenérzi a kotelezd, a rendszeres és az eseti jellegli adatszolgdltatdsokat, sziikség szerint
Osszesitve tovabbitja azokat a minisztériumnak.

Az Intézménygazdalkodasi és Monitoring Fosztaly az (1) bekezdés f)-h) pontjdban foglalt feladatait kdzvetlendl

az elndk felligyelete és iranyitasa alatt latja el, ezen feladatok tekintetében a szakmai elndkhelyettes altal nem

utasithatd.

Az Intézménygazdalkodasi és Monitoring FGosztdly intézményi-koltségvetési feladatai kdrében az éltaldnos és

projektiranyitasi elndkhelyettes feladat- és hataskorét érinté ligyekben segiti az altalanos és projektiranyitasi

elndkhelyettes kapcsolattartdsat mas kozponti és teriileti dllamigazgatdsi szervek gazdasagi szervezetének
vezetbjével, és kdzremikodik az altaldnos és projektirdnyitasi elndkhelyettes feladatkorét érinté jogszabalyok
tervezeteinek véleményezésében.

Az Intézménygazdalkodasi és Monitoring Féosztaly feladatainak ellatasa soran kapcsolatot tart kiilsé szervezetekkel,

a Hivatal mas szervezeti egységeivel, az iranyitott és felligyelt intézményekkel.

32. Allamigazgatasi elnokhelyettes

Az allamigazgatasi elndkhelyettes

a) felelés a Hivatal képzési alaprésszel és egyéb tamogatdsokkal, valamint jogszabalyban meghatarozott
osztondijakkal kapcsolatos feladatainak ellatasaért,

b) gondoskodik az Alap képzési alaprészével kapcsolatos ellenérzési feladatok ellatasarol,

c) felelds az oktatasi nyilvantartdsnak a Hivatal mint az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelés szerv éltal
mikodtetett szakrendszereiben nyilvantartott adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért,

d) felel6s a szakképzé intézmények nyilvantartasanak vezetéséért,

e) gondoskodik a palyakovetési rendszer, a korai iskolaelhagyds megel6zését tdmogatd rendszer, valamint
a zart rendszer( tavoktatdsi képzésmenedzsment-rendszer mikodtetésérdl,

f) felel6s a Hivatalnak a szakképzési vizsgarendszer m(ikodtetésével és a szakképzési okiratok nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatainak ellatasaért,

g) gondoskodik a Hivatalnak a szakképzé intézmények miikddésével kapcsolatos engedélyezési feladatai
ellatasardl,

h) javaslatot tesz a felel6sségi korébe tartozo szakrendszerek fejlesztésére,

i) felel6s a szakképzési tankonyvjegyzék vezetéséért, valamint a szakképzési tankonyvjegyzékkel és
a szakképzési tankonyvvé nyilvanitassal kapcsolatos feladatok ellatasaért, szervezi a szakképzési tankonyvek,
digitdlis tananyagok és egyéb tanulményi segédletek kiadasat és forgalmazasat,

j) gondoskodik az dllamigazgatasi, allamhaztartasi kapcsolattartassal, adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

Az dllamigazgatasi elnokhelyettes munkdjat a Tamogatasi Féosztaly, a Szakképzési Féosztaly és a Feln6ttképzési és

Elemzési Fosztaly segiti.
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42.8§

43.§

33.Tamogatasi Foosztaly

A Témogatasi Féosztaly iranyitja a Hivatal képzési alaprésszel és egyéb tdmogatdsokkal kapcsolatos feladatait.
Ennek keretében ellatja

a)

b)

a miniszter altal megjeldlt, valamint jogszabdlyban meghatérozott 6sztondijak, tdamogatasok kérelem, illetve
palydzati Uton torténd el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

a tamogatasok, a tdmogatasi konstrukcidk, a tamogatasi rendszer egységes elvek szerinti mikodtetését és
fejlesztését,

a tamogatdsok szlkség szerinti moddositdsdnak, a tamogatasok, palydzatok finanszirozasanak,
elszamolasanak és ellenérzésének folyamata eredményes és hatékony lebonyolitasat,

az dllamigazgatasi, dllamhdéztartasi kapcsolattartassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

az irdnyitd szerv felé a tdmogatdsok, pdlyazatok eredményességének, a tdmogatdsi konstrukciok
hatékonysaga novelésének értékelését.

Az Alap elgirdnyzataibdl finanszirozott tdmogatasok el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szakmai feladatok

keretében a Tamogatasi Féosztaly

a)

b)

kidolgozza a tdmogatdsok tdmogatdsi szerzédésben, tdmogatdi okiratban megjelend részletes szakmai
feltételeit, miniszteri/tamogatoi dontés alapjan megkoti a szerz6déseket, kiadja a tdmogatéi okiratokat,
elldtia a miniszteri/tamogatoi dontés alapjan torténd szerzédéskotéshez, témogatdi okirat kiadasdhoz
kapcsolodd szervezési és adminisztrativ feladatokat, folyamatosan ellendrzi a szerzédésben, tdmogatéi
okiratban foglalt feladatok megvaldsitasat,

ellatja (kifutd rendszerben) a Szaboky Adolf Szakképzési Osztondij folydsitasaval kapcsolatos feladatokat,

a Hivatal illetékes szakterileteivel egyuttm(kddve ellatjia a szakképzési Osztondijjal és az egyszeri
palyakezdési juttatdssal kapcsolatos szakmai feladatokat, a regisztraciés és tanulmanyi rendszer, valamint
a szakképzési vizsgarendszer adatai alapjan megallapitott, tanuldk szamara jaré 6sztondij és az egyszeri
palyakezdési juttatds tekintetében figyelemmel kiséri a tanuld jogosultsdgdnak fennallasat, szakmai
adategyeztetéseket végez, megkereséseket kezel és tdjékoztatdst nyujt, igazoldsokat allit ki, valamint
informaciokat kiild a Gazdalkodasi Féosztalynak a tanuldi juttatasok folyositasaval kapcsolatban.

A Tamogatasi FOosztaly vezeti az elektronikus nyilvantartasokat a tdmogatdsok felhasznalasardl, és ellatja
a kapcsolodé hataridés adatszolgéltatasokat.
ATamogatasi Féosztaly ellendrzési feladatai keretében

a)

ellenérzi a vonatkozé jogszabalyok alapjan az Alap képzési alaprészébdl nyujtott tamogatasok
felhasznélasanak valddisagtartalmat, jogszertiségét, valamint a 2020. januar 1-je el6tt hatalyos jogszabalyok
alapjan nyujtott tdmogatéasok felhasznalasat,

ellendrzi az alaprészbdl és fejezeti kezelés(i elGiranyzatbdl finanszirozott, palyazati Uton, egyedi elSterjesztés,
kérelem, valamint a jogszabdly alapjan nyujtott tdmogatasok jogszeri és rendeltetésszeri felhasznélasat,
kapcsolatot tart és egytittmukodik az allami adé- és vdamhatdsaggal,

az irdnyitd szerv felel6s szervezeti egységével egyeztetve elOkésziti az alaprészbdl és fejezeti kezelésli
elGirdnyzatbdl nyujtott tdmogatdsokra vonatkozd éves ellendrzési tervét, a targyévet megel6z6 évben
folytatott ellenérzésekrol jelentést készit, és a dokumentumokat a szakképzésért felelés helyettes allamtitkar
utjan eljuttatja a miniszter részére jévahagyas céljabol.

34. Szakképzési Foosztaly

A Szakképzési Féosztaly

a)

b)

vezeti a szakképzé intézmények nyilvantartasat, megallapitja a szakképzd intézmények OM azonositojat,
elladtja a nem éllami szakképzé intézmények nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat,

engedélyezi a szakképzé intézmény székhelyének, illetve telephelyének tanitdsi évben mads, elére nem
lathato okbol torténé megvaltoztatasat,

kijeloli azt a szakképzé intézményt, koznevelési intézményt vagy tobbcélu intézményt, ahol a kizaras
fegyelmi bilintetésben részesitett tankoteles tanuld a tankotelezettségét teljesitheti, amennyiben a tanuld
elhelyezése a kizaré hatdrozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon beliil nem tértént meg,

a szakképzé intézmények nyilvantartasdbdl valo torléssel egyidejlileg kijeldli azt a szakképzé intézményt,
amely a megszlnt szakképz6 intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk felvételét, illetve
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44.§

45.8§

feln6ttképzési jogviszonyban allé képzésben részt vevd személyekkel a feln6ttképzési jogviszonyban

a megszlint szakképz6 intézmény helyére torténd belépést nem tagadhatja meg,

- a fenntarté kérelme alapjan — nyilvantartasba veszi a kulféldi szakképzé intézményt,

vezeti a kilfoldon miikodé magyar szakképzd intézmények nyilvantartasat,

vezeti a szakképzési tankdnyvjegyzéket, végzi a szakképzési tankdnyvvé nyilvanitassal és tankonyvjegyzékkel

kapcsolatos dontés-elékészit6 feladatokat,

6rzi a jogutdd nélkil megszint szakképzd intézmény iratdllomanyat az alapité jogutdd nélkili megsziinése

esetén,

gondoskodik a szakképzés informacios rendszerének szakmai mlkodtetésérdl, melynek keretében

ia) végzi az oktatdsi nyilvantartds mukodéséért felelés szerv szamara el6irt adatkezelési,
adatszolgaltatasi, adattovabbitasi, adatigénylési, adatatvételi és adatfeldolgozasi feladatokat,

ib) a jogszabdlyban rogzitett koérnek, - igy kiilondsen a Kormanyhivataloknak - meghatérozott
adattartalommal és feltételekkel kbzvetlen hozzaférést biztosit a nyilvantartas adataihoz,

ic) el6késziti jogszabdly alapjan az adatokat és azokat dtadja a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
(NEAK), a Magyar Allamkincstar (MAK), a Kézponti Statisztikai Hivatal (KSH), Oktatasi Hivatal (OH)
kormdanyhivatalok és a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft. (KELLO) részére, a tdrsadalombiztositasi,
tdmogatasi, statisztikai feladatok és a pedagdgusigazolvanyok kibocsatasa céljaira,

id) egyuttmulkodik és rendszeresen adatot szolgaltat a gazdasagi kamardk részére a dudlis képzés
mukodtetése és fejlesztése céljabdl,
ie) adatot szolgaltat 4llamigazgatési, dontés-el6készitési, kutatasi céllal,

kapcsolatot tart és egytttmUkodik a feladatelldtasaban érintett szervekkel,

elldtja a szakképzési 0Osztondijjal és az egyszeri palyakezdési juttatdssal kapcsolatos feladatokat.
A regisztracids és tanulmanyi rendszer, valamint a szakképzési vizsgarendszer adatai alapjan megallapitja
a tanulo jogosultsagat, illetve a szdmara jard 0sztondij havonkénti, valamint az egyszeri palyakezdési juttatas
egyszeri 0sszegét,

elldtja az Altala vezetett nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos, a jogszabdlyok &ltal meghatdrozott
adatkezelési feladatokat.

35. Feln6ttképzési és Elemzési Foosztaly

A FelnG6ttképzési és Elemzési Féosztaly

a)
b)

gondoskodik a feln6ttképzés adatszolgaltatasi rendszerének (FAR) szakmai miikodtetésérdl,

gondoskodik a munkaeré-piaci elérejelz6 rendszer szakmai mukodtetéséért, melynek keretében
adatfeldolgozasi, adatszolgaltatasi feladatokat lat el,

gondoskodik a palyakdvetési rendszer szakmai miikodtetésérdl és az ehhez kapcsolddd mddszertani és
eszkozfejlesztésekrél, ezen belll az allamigazgatasi adatok palyakovetési célu Osszekapcsolasarol
és a palyakovetési célu kérdbives vizsgalatokrol,

a Hivatal honlapjan - egyedi azonositasra alkalmatlan médon - nyilvdnossdgra hozza a pélyakdvetési
rendszerben keletkezett, a munkaerépiaci helyzettel kapcsolatos adatokat, informécidkat és az éves oktdberi
statisztikai adatokat,

szakképzé intézményekkel kapcsolatos elemzéseket és riportokat készit az intézményi pdlyaorientacié és
szakképzési kibocsatds és a munkaerbpiaci igények 0©sszehangoldsdra, ezen belll éves orszagos
és centrumokra vonatkozoé jelentést allit eld,

elédllitia a nemzetkdzi (Eurostat, UNESCO, OECD) adatszolgaltatdsokhoz sziikséges adatokat,
egylttmUkodésben az Oktatési Hivatallal,

gondoskodik a szakképzési tanuléi életut és lemorzsolddas nyomon kdvetésérdl,

a felnéttképzési és szakképzési adatokra vonatkozd publikécids és disszeminacids tevékenységet lat el,
tevékenysége soran egyuttmikodik mas, szakmailag érintett szervezetekkel.

36. Akkreditalt Szakképzési Vizsgakdozpont Engedélyezési és Ellenérzési lgazgatosag

A Kormany szakképzési allamigazgatasi szervként az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont mikodésének

engedélyezése, nyilvantartasa, ellenérzése, jogkovetkezmények alkalmazasa, valamint az akkreditalt szakképzési

vizsgakdzpont tevékenységének engedélyezéséhez és ellenbrzéséhez kapcsolddo szakértdi rendszer mlkodtetése
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tekintetében a Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal Akkreditdlt Szakképzési Vizsgakdzpont Engedélyezési
és Ellendérzési lgazgatosagat (a tovabbiakban: lgazgatdsag) jeldlte ki.

(2) Az lgazgatdsag a Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal hatosagi jogkdrében 6ndllé, jogi személyiséggel
rendelkezé szervezeti egysége, mely a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal koltségvetésében elkiilonitett
koltségvetéssel rendelkezik.

46.§ Az lgazgatd
a) kialakitja az lgazgatésdg miikodésének rendjét, javaslatot tesz az éves koltségvetési tervére és munkatervére,
b) képviseli az Igazgatosagot, a képviseleti jogkort esetenként vagy az ligyek meghatérozott csoportjara nézve

atruhazhatja,
<) kiadmanyozza, kiadja az Igazgatésag hatosagi dontéseit,
d) kiadmanyozasi jogat igazgatdi maghatalmazéssal atruhazhatja,
e) koordindlja az Igazgatésag jogi ligyeit,
f) gondoskodik az lgazgatésdg feladat- és hatdskorét érintdé jogszabalyok, kormanyzati intézkedések
végrehajtasardl,
g) javaslatot tesz az lgazgatdsag feladatainak ellatasahoz sziikséges jogszabalyok modositasara,
h) dont a jogszabdly altal meghatarozott, illetve az iranyitd szerv éltal dtadott, a hatdskorébe utalt, illetve
sajat hataskorben fenntartott tgyekben,
i) elldtia mindazon feladatokat, melyeket az Igazgatdésag mikodésével Osszhangban jogszabaly vagy
kormdnyzati intézkedés a hataskorébe utal, illetve
j) az Szkr.-ben eldirt feladatok elldtasa keretében
ja) iranyitja szakmai és képesitd vizsgaztatasi tevékenység folytatasara irdnyulé engedély kiadasa iranti
kérelemnek az elbiralasat,
jb) kozrem(ikodik az Intézményi Vizsgdztatdsirdnyitdsi és Mdlkodtetési Kézikonyv kidolgozdsanak
tartalmara vonatkozo ajanlasokat tartalmazé utmutaté kidolgozasaban,
jo) felligyeli az engedéllyel rendelkezé akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok egységes hatdsagi
nyilvdntartasanak vezetését,
jd) felligyeli az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont tevékenységének engedélyezéséhez és
ellenérzéséhez kapcsolodé szakértbi névjegyzék vezetését,
je) iranyitdsa mellet az Igazgatdsdg ellendrzi az akkreditdlt szakképzési vizsgakdzpont szakmai és
képesitd vizsgdztatdsi tevékenységét,
jf) az akkreditdlt szakképzési vizsgakdzpont tekintetében ellendrzési tervet, az ellen6rzés
tapasztalatairdl beszamolot készit.
47.8 Az lgazgatdsag képviselete

— =

Az Igazgatésagot harmadik személlyel szemben és a hatésagok el6tt az Ilgazgaté képviseli.

Az Igazgatdsagot peres és nemperes eljardsok sordn az Igazgatdsag alkalmazasaban allé, erre kijeldlt munkatarsai,
illetve meghatalmazott jogi képvisel6i képviselik.
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2. fiiggelék

Elnok

Elndki Titkarsag
Kommunikaciés Csoport
Nemzetkdzi Csoport

Belsé Ellenér

Humanpolitikai Féosztély

Jogi Féosztaly
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IT lizemeltetési Csoport
IT alkalmazéstdmogatasi Csoport
MdUkodtetési Csoport
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Intézményiranyitdsi Féosztaly
Fenntartoi Szakrendszer Osztaly
Intézménygazdalkodasi és Monitoring Féosztaly
Intézménygazdalkodasi Osztaly
Beruhazasi Csoport

Allamigazgatasi EIndkhelyettes

Tamogatasi Féosztély
Témogatasi Osztély
Témogatas Ellendrzési Osztaly
Oszténdij Csoport

Feln6ttképzési és Elemzési Féosztaly
Elemzési Csoport

Szakképzési Féosztaly
SZIR Osztaly
Engedélyezési Nyilvantartdsi Osztaly
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Akkreditalt Szakképzési Vizsgakdzpont Engedélyezési és Ellenérzési
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3. fliiggelék
A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore
1. A Hivatalban vagyonnyilatkozat tételére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé6 2007. évi

CLII. torvényben foglaltak alapjan az aldbbi személyek kotelezettek:
1.1.  Evente

a) az elnok,
b) az elndkhelyettes,
c) az igazgato,
d) a kdzbeszerzési eljarasban kdzrem(ikddé munkavaéllalok és korménytisztviseld,
e) a projektmenedzser, projekt szakmai vezeté és a projekt pénziigyi vezeté.
1.2.  Kétévente
a) a gazdalkodasi feladatokat ellato, tdmogatasokat kezel6 féosztaly vezetéje,
b) afelligyeleti ellenér,
Q a belsd ellenér,
d) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozok tekintetében dontési jogosultsdggal rendelkezé és

ellenérzést, monitoringot végzé ligyintézé.
1.3.  Otévente

a) az 1.2. alpont a) pontjaba nem tartozé féosztalyvezetd,
b) az osztalyvezetd,
c) a hatésagi Uigyintéz6 jogész,

d) a,C"tipust nemzetbiztonsagi ellendérzésre kotelezett munkatars.
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