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1. melléklet a 30/2020. (XI. 19.) ITM utasitdshoz

2.§

A NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal jogallasa, hataskore

A Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdasdgi szervezettel rendelkezé,
onalléan miikodé és gazdalkodo kozponti koltségvetési szerv, amely a szakképzésért felelés miniszter
(a tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa alatt 4llé6 kdzponti hivatal, Magyarorszég teruletére kiterjedd illetékességgel
rendelkezik.

A Hivatal hataskorét és feladatait a vonatkozd jogszabalyok és az alapité okiratban foglaltak szerint gyakorolja,
illetve latja el.

2. A Hivatal alapadatai

A Hivatal megnevezése: Nemzeti Szakképzési és Feln&ttképzési Hivatal, megnevezésének hivatalos roviditése:
NSZFH.

A Hivatal angol nyelvli megnevezése: National Office of Vocational Education and Training and Adult Learning.
Roviditése angol nyelven: NOVETAL.

A Hivatal székhelye: 1089 Budapest, Kélvaria tér 7.

A Hivatal besoroldsi, technikai azonosit6 adatai:

a) Aht. azonosité: 347906,

b) torzsszam: 830733,

c) 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,
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e) szektorszam: 1051,

f) szamlaszam: 10032000-00334789-00000000,

g) addszam: 15830731-2-42.

Az alapfeladatok elldtasanak forrdsa a Magyarorszag kozponti koltségvetésének Innovéciés és Technoldgiai
Minisztérium fejezetében jovahagyott koltségvetés.

A Hivatal alapfeladatat a szakképzési torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet hatarozza meg.
A Hivatal az altalanos forgalmi adé alanya, kisegitd, kiegészité és vallalkozasi tevékenységet folytathat.

A Hivatal

a) alapité szerve a Kormény,

b) irdnyito szerve az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium,

) alapité okiratanak szama: NGM/41625/2016.,

d) alapité okiratanak kelte: Budapest, 2016. december 28.

n

Il. FEJEZET
A HIVATAL TEVEKENYSEGE, JOGKORE

3. A Hivatal alaptevékenysége

A Hivatal mint szakképzési allamigazgatasi szerv a szak- és felnGttképzéssel 6sszefliggd feladatai keretében

1. kozremUkodik a szakképzésre, a szakképzési hozzdjaruldsra és kiilondsen a szakképzd intézmények
fenntartasara vonatkozé jogszabdlyok el6készitésében,

2. elldtia a szakképzési allamigazgatasi szervi feladatkoréhez kapcsolédd tevékenységek szakmai és
modszertani fejlesztését, valamint ezzel 6sszefliggésben elemzési és értékelési feladatokat lat el,

3. gondoskodik a hatranyos helyzet(i és a fogyatékkal él6 személyek képzésének tanligyi és képzési
dokumentumairdl,

4. fejleszti az Eurdpai Unidé tagdllamainak szakképzési és feln6ttképzési intézményeivel torténd
egylttmiikodést, részt vesz hazai és nemzetkdzi szakképzési és felndttképzési kutatdsokban, fejleszti
az Eurdpai Unié tagorszagainak szakképzési és feln6ttképzési intézményeivel torténd egylttmiikodést,

5.  szervezi a szakmai tankdnyvek forgalmazasat,
kezeli a szakképzési tankonyvjegyzéket és végzi a szakképzési tankonyvvé nyilvanitassal és
tankonyvjegyzékkel kapcsolatos dontés-el6készité feladatokat, ellatja a Szakképzési Tankonyv és Taneszkoz
Tandcs titkarsagi feladatait,

7.  kozrem(kodik a szakmai érettségi vizsgatérgyak kdvetelményének egységes elvek szerinti kidolgozasaban,
és koordindlja a szakmai érettségi vizsgatargyak vizsgafeladatainak egységes elvek szerinti elkészitését,

8. ellatja az oktatasi nyilvantartasnak a Hivatal, mint az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv altal
mukodtetett szakrendszereivel (a Szakképzés Informaciés Rendszere, Feln6ttképzési Adatszolgdltatdsi
Rendszer, palyakovetési rendszer) kapcsolatos feladatokat,

9. ellatja a munkaerdpiaci elérejelzé rendszer miikodéséért felelds szervi feladatokat,

10.  tovdbbfejleszti és mlkodteti a palyakodvetési rendszert,

11.  kidolgozza és gondozza az Eurdpai Szakoktatasi és Szakképzési Kreditrendszer alapjan a felséoktatasba
atvihetd kreditrendszer egységes alapelveit,

12.  a foglalkoztatasi programokkal kapcsolatos elkilonitett allami pénzalap (a tovabbiakban: Alap) képzési
alaprészébdl finanszirozott tdmogatasokkal kapcsolatos feladatokat lat el,

13.  kozremUkodik a szakmai vizsga vizsgafeladatainak teljesitésére alkalmas — a projektfeladat és az interaktiv —
vizsgatevékenységek vizsgatételeinek, értékelési Gtmutatdinak és egyéb dokumentumainak kidolgozasaban,

14.  végzi az iskolai rendszer( és az iskolarendszeren kiviili képzés, valamint az orszadgos szakmai tanulmanyi
versenyek irasbeli/interaktiv szakmai vizsgatételeinek sokszorositasat, expedialasat,

15.  ellatja a szakmai vizsgakkal 0sszefliggé hatdsagi feladatokat,

16.  vizsgakdzpontot mlkddtet az Orszadgos Képzési Jegyzékben (a tovdbbiakban: OKJ) szerepld szakképesitések
tekintetében,

17.  szakmaifelligyeletet Iat el egyes szakképzési és felnSttképzési targyu projektek, fejlesztések esetében,

18.  tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol és mas kilfoldi alapokbdl tdmogatott egyes fejlesztési,
képzési és informatikai programok megvalositasat, illetve tamogatast vagy 6sztondijat folyosit.
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5.§

6.8

A Hivatal a projektiranyitassal 6sszefiiggé feladatai keretében

a)

e aog

az eurdpai unios forrdsokbdl megvaldsitandé programok esetében ellatja a kdzponti programozasi, tervezési,
koordinacios feladatokat,

gondoskodik a projektek megfelelé lezarasardl,

biztositja az egyes programok kozotti operativ koordinaciot,

el6késziti a tdmogatdsi szerz6dések és modositdsaik tervezetét,

ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a tdmogatasi szerz6dések tartalmaznak,

az eurdpai uniods forrdsbdl finanszirozott projektek esetében lebonyolitja a kdzbeszerzési eljardsokat.

A Hivatal szakképzési centrumokkal 6sszefliggé feladatai:

1.

© N o w

12.
13.

16.
17.

19.
20.
21.
22.

23.

a miniszter altal alapitott szakképzési centrumok (a tovabbiakban: centrumok) tekintetében jévahagyja
az adott tanitasi évben indithatd osztalyok, csoportok szamat és létszamét, a centrumok szakmaszerkezetét
és a beiskolazési létszamokat,

jovdhagyja a centrumok tantargyfelosztasat,

a centrumok szakmai programjanak és szakmastruktlrajanak figyelembevételével a miniszter részére
javaslatot tesz a tovabbképzési programra,

0sszegzi a szakmai beszamoldkat, és felterjeszti az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium (a tovabbiakban:
irdnyito szerv) részére,

beszerzi a fenntart6i dontésekhez sziikséges kotelez6 véleményeket,

nyilvéntartja és nyilvdnossagra hozza a fenntartéi feladatkorében ellatott szakmai értékeléseket,

jovahagyja a centrumok szervezeti és miikodési szabélyzatat,

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

kidolgozza az atlagbéralapu tdmogatasra, a tankdnyvtamogatdasra nyujtott tamogatasra vonatkozé kérelmek
benyujtasara, médositasara, elbirdlasara, elszamoladsdra vonatkozd egységes szabdlyzatokat,

nyilvédntartja a centrumok és az dnkormanyzatok, a nemzeti vagyonkezel6 és egyéb szervek éltal megkotott
vagyonkezelési, vagyonhasznalati és bérleti szerzédéseket, tovdbba igény szerinti kimutatdsokat készit
az iranyitoé szerv részére,

el6késziti a centrumok altal alkalmazandd, a szakmai munkaval 0Osszefliggé egységes utmutatdkat,
szabalyzatmintdkat, dokumentummintakat, sablonokat,

tajékoztatja a minisztert, ha az intézményvezetd rendkivili sziinetet rendel el a szakképz6 intézményben,
elldtja a centrumok feln6ttképzési tevékenységének, valamint egyes kdzponti, kormdanyzati programok
megvaldsitasdnak orszagos koordinaciojat,

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

javaslatot tesz a centrumokon bellli kiemelt és a centrumok kozotti el6irdnyzati atcsoportositasra
a koltségvetési fejezetet iranyito szerv felé,

koordindlja a centrumok koltségvetés-tervezését és beszamolojat,

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

kozépiranyité szervként az iranyitd szervvel valé egyeztetést kovetéen kockazatelemzés alapjan
monitoringot, szakmai felkérésre atfogd témaellendrzést végezhet a centrumoknal,

madszertani segitséget nyujt a centrumok beszerzési, kozbeszerzési tevékenységéhez,

koordindlja a centrumok mérés-értékeléssel, mindségbiztositassal kapcsolatos tevékenységét,

lefolytatja a torvényesséqi, illetve egyéb szakmai intézményi ellenérzéseket, azok eredményérdl tajékoztatot
készit a miniszter részére,

elldtja a centrumokra vonatkozd koézponti értekezletek, rendezvények, konferencidk, szakkidllitasok,
tanulmanyi versenyek koordindciés feladatait,

elldtjia a centrumok nemzetkdzi és hatdrokon atnyuld, a kilhoni magyar szakképzési és feln6ttképzési
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatos programjainak koordinéciés feladatait.

A Hivatal egyéb feladatai:

a)
b)

végzi a szakképzési kdzokirat hitelesitését,
statisztikdkat, id6kozi beszamoldkat készit az iranyitd szerv részére,
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<) koordinalja a gyermek-, tanuldi jogok, esélyegyenléség érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,

d) koordindlja a kollégiumi feladatellatast,

e) figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkdzi szakképzési sajtdbanyagokat,

f) el6késziti és az irdnyitd szerv részére felterjeszti a szakképzd intézményekkel kapcsolatos orszagos szakmai

koncepcidkat, fejlesztési terveket és iranyelveket,

a) vizsgélja a feladatkorével kapcsolatos és az azzal Gsszefliggd jogi szabalyozas gyakorlati tapasztalatait,
javaslatot tesz a jogszabalyok médositasara, kozremikddik a jogi szabalyozas el6készitésében,

h) feladatai elldtasa érdekében egylittmikodik a feladat ellatdsaval érintett tarshatésagokkal, a munkaadok és
munkavallalok érdekképviseleti szerveivel, gazdasagi és szakmai kamarakkal, mas dllamok hasonlé feladatot
ellato szerveivel és a feladatkorét érinté nemzetkozi szervezetekkel, oktatdsi és felnéttképzési tevékenységet
folytaté intézményekkel, oktatdsi intézményt fenntarté szervezetekkel, kutatd, fejleszté, szolgaltatd
intézetekkel, valamint egyéb szervezetekkel,

i) elldtja a feladatkorébe tartozéd témakban a miniszter altal meghatarozott elektronikus tgyfélszolgalati
feladatokat,

j) elldtja a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos adatkezelési feladatokat,

k) fejleszti és mUikoddteti a szolgaltatd tevékenység ellatasahoz sziikséges, valamint a Hivatal kezelésében [évé

informatikai és szamitogépes rendszereket, tovabba ennek korében fejleszti, teszteli, telepiti, mddositja
a programrendszereket, és kiadja a programkezeléssel kapcsolatos felhasznaloi segédanyagokat,

)} nyomdai feladatokat lat el,

m)  mUkddteti a szakképzési és munkaligyi konyvtarat,

n) elldtja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat,

o) ellatja a miniszter dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hivatal jogszabalyban meghatarozott alaptevékenységéhez kapcsoléddan vallalkozasi tevékenységet folytathat
szabad kapacitasainak hasznositasa érdekében, koltségvetése tervezett Osszkiadasahoz viszonyitottan, legfeljebb
az Aht.-ban meghatarozott szamitasi mod szerinti — médositott kiadasi el8irdnyzatanak — 30%-os mértékéig, amely
nem veszélyeztetheti az alaptevékenységbdl fakadd kotelezettségei teljesitését.

Il FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

4. A Hivatal szervezetének altalanos szabalyai

A Hivatal 6nall6 szervezeti egysége a féosztaly.

Nem 6nallé szervezeti egység az osztaly és a csoport.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal alaplétszamat, tovédbbd a kdzpontositott allashelydllomdnyba tartozd alldshelyek szamat a Kormany
hatdrozataval allapitja meg.

A Hivatal egyszemélyi felel6s vezetéje az elnok. Az elnokot a miniszter nevezi ki és menti fel. A munkaltatéi jogokat
az elndk tekintetében a miniszter gyakorolja.

Az elnok feladatai ellatdsaban az elndkhelyettesek - altalanos és projektiranyitasi elnokhelyettes, szakmai
elndkhelyettes, allamigazgatasi elnokhelyettes - segitik. Az elnokhelyetteseket a miniszter nevezi ki és menti fel,
felettiik a munkaltatéi jogokat — a kinevezés és felmentés kivételével — az elndk gyakorolja.

A Hivatal miikodése tekintetében vezetd az elndk, az elndkhelyettesek, a féosztalyvezeték és az osztalyvezeték.

A Hivatal vezetéi feladatuk elldtasa sordn egymassal egytittmdkodni kotelesek.

Az eurdpai unids forrasbol megvaldsuld projektek végrehajtdsa soran a szakmai egyittmiikddést valamennyi
elnokhelyettes irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység esetében biztositani kell.

A Hivatal gazdasagi szervezete a Gazdélkodasi Féosztdly, a Hivatal gazdasagi vezet6je a Gazdalkoddsi Féosztély
vezetdje.

A fbéosztalyt az elndk vagy elndkhelyettes iranyitdsa alapjan a féosztalyvezetd, az osztalyt a féosztalyvezetd
iranyitasa alapjan az osztalyvezetd vezeti.
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12.8

13.§

14.§

(2) Az elndk tobb elndkhelyettes vagy féosztaly feladatkorét érintd, eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat
létre. A munkacsoport vezet6je dontést igénylé feladatok tekintetében tandcsadd és dontés-el6készitd szerepet is

ellat.

A Hivatal szervezeti egységeinek felsorolasat a 2. fliggelék tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét a 3. figgelék tartalmazza.

5. Az elnok

(1) Azelnok

1.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

20.

21.
22.

23.

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 meghatadrozott csoportjdra nézve
atruhazhatja,

a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban utasitasként kiadja a gazdalkodas, a munkavégzés, az tigykezelés
rendjérél sz6l6 szabalyzatokat,

kiadmanyozza, kiadja a Hivatal dontéseit,

kiadmanyozasi jogat elnoki utasitassal atruhdzhatja,

irdnyitja és ellen6rzi az elndkhelyettesek és féosztalyvezeték munkdjat és a Szabalyzatban meghatérozott
szervezeti egységeket, megallapitja a vezetése ald tartozo szervezeti egységek altal elvégzendé feladatokkal
kapcsolatos belsé munkamegosztast,

Osszehivja és vezeti a Hivatal vezetdi értekezletét, amelynek Glésén irdnyitja és koordindlja a féosztalyok
feladatait,

koordindlja a Hivatal jogi lgyeit,

az allamhaztartésért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatok figyelembevételével felelés
a belsé kontrollrendszer [étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért,

irdnyitjia a belsé ellenérzés tevékenységét, a koltségvetési ellendrzés szabalyainak figyelembevételével
- kilon szabélyzatban meghatarozottak szerint - gondoskodik a belsé ellenérzés feltételeirdl,

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

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

megkéti a kollektiv szerzédést a szakszervezet munkahelyi képviseletével,

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

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

irdnyitja és fejleszti a Hivatal nemzetkdzi kapcsolatait,

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

dont a jogszabaly altal meghatérozott, illetve az iranyitdé szerv altal atadott, a hataskorébe utalt, illetve
sajat hataskorben fenntartott Ggyekben,

elldtja tovabba mindazon feladatokat, melyeket a Hivatal mukodésével Gsszhangban jogszabaly vagy
kormdnyzati intézkedés a hataskorébe utal,

képviseli a Hivatalt a Kézszolgalati Erdekegyezteté Tan4cs ilésein,

a centrumok féigazgatoi és kancellarjai felett — a megbizas és annak visszavonasa kivételével — gyakorolja
a munkaltatdi jogokat,

a miniszter egyetértésével megbizza a centrum részeként mikodd intézmények igazgatojat.

Az elnok gondoskodik az allami szakképzési és felnGttképzési szerv felelésségi korébe utalt feladatok kifuto jelleggel
torténd ellatasa keretében

a)

2022. december 31-éig a feln6ttképzésrdl sz6lé 2013. évi LXXVII. torvény 30. & (3) bekezdésében, valamint
a feln6ttképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 37. § (1) bekezdésében
foglaltak értelmében OKJ-ben szereplé szakképesitések megszerzésére irdnyuld iskolarendszeren kiviili
szakmai képzéseket kdveté komplex szakmai vizsgdkat szervez valamennyi OKJ-ben szerepl6 szakképesités
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15.§

16.§

<)

(részszakképesités, szakképesités-raéplilés) tekintetében, és e célbdl orszagos illetékességl vizsgakdzpontot
mukodtet,
az a) pont szerinti feladatot alapfeladatként végzi az olyan szakképesitések esetében, amelyeknél

ba) nincs jogszabdly alapjan vizsgaszervezésre kijelolt intézmény,
bb) nincs vizsgaszervezési engedéllyel rendelkezé felndttképzést folytatd intézmény, vagy
bc) a képzés befejezését kovetden fél évig nem kerllt sor komplex szakmai vizsga megszervezésére,

kozremUkodik a szakmai érettségi vizsgatargyak kovetelményének egységes elvek szerinti kidolgozaséban,
a szakmai érettségi kovetelmények kidolgoztatasat kovetd véleményezés utani korrekciéban.

Az elndk kozvetlen irdnyitasa ald tartozik az EInoki Titkarsag, a Belsé Ellenér, a Humanpolitikai Féosztaly, a Jogi
Féosztaly és a Vizsgakdzpont.

6. Az elnbkhelyettes

Az elndkhelyettes

a)

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

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

dont az elndk éltal hatdskorébe utalt tgyekben,

meghatarozza az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységeknek a Szabdlyzatban meghatérozott feladataival
kapcsolatos bels6é munkamegosztasat, gondoskodik a féosztalyok — sziikség szerinti — részletes, szervezeti
egységekre és személyekre lebontott Ugyrendjének és munkakori leirdsainak 6sszedllitasarol, a feladatok
végrehajtasanak folyamatos ellenérzésérol, a dokumentacios rend kialakitasarol,

a hataskorébe tartozé feladatokkal kapcsolatban javaslatokat, el6terjesztéseket dolgoz ki, részt vesz
- az Ugykorébe tartozé témakorokben — a Hivatal belsé szabdlyzatainak elkészitésében, a kiilsé és belsé
ellenérzések megallapitasai alapjan intézkedési tervet készit, és beszdmol annak végrehajtasarol,

részt vesz a Hivatal feladat- és hataskorével osszefliggésben a Kormdany vagy més szerv éltal létrehozott
szakmai bizottsagok és mas testiletek munkadjaban,

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

gondoskodik a koltségvetési évre szolo célkitizések, valamint a munkaterv végrehajtasat megakadalyozo
tényez6k, kockdzatok azonositdsat kovetéen a kockdzatok kikliszobolésére vonatkozd intézkedések
végrehajtasardl,

felel6s a feladatkorébe tartozé elndki utasitasok aktualizalasaért,

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

7. A féosztalyvezetd

A féosztalyvezetd

a)

a jogszabalyok, a Szabalyzat, valamint az elnoktdl, illetve a tevékenységét iranyitd elndkhelyettestél kapott
utasitasok figyelembevételével szervezi és iranyitja, illetve ellenérzi a vezetése alatt allo szervezeti egység
tevékenységét, felelés annak szakmai tevékenységéért, irdnyitja és ellenérzi az osztalyvezetSk tevékenységét,
dont az elndk vagy az illetékes elndkhelyettes éltal hatdskorébe utalt lgyekben,

képviseli a Hivatal dllaspontjat a feladatkérébe tartozé, illetve az elndk vagy az elndkhelyettes jévahagyasaval
a Hivatalt érint6 tGgyekben mas szervekkel valé kapcsolat Gtjan, elndki, elndkhelyettesi intézkedést érinté
tgyekben javaslatot tesz az intézkedésre, gondoskodik az Gigyintézési hatarid6k betartasarol, betartatasardl,
véleményezi az irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység ugykorét érinté, mas szervek daltal készitett
eléterjesztéseket, jelentéseket, jogszabaly-, miniszteri és elnoki utasitastervezeteket,

kidolgozza a szervezeti egység Ugykorébe tartozd el6terjesztések, jelentések, jogi irdnymutatédsok,
szabdlyozé6 dokumentumok tervezeteit, és gyakorlati tapasztalatai alapjan javaslatot tesz jogszabaly-
modositasra, miniszteri utasitds kibocsatasara vagy modositasara, illetve elndki, valamint normativ utasitas
kibocsatasara vagy modositasara, sziikség esetén egyedi elndki utasitas kibocsatasat kezdeményezi,
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f) a kilsé és belsé ellen6rzések megdllapitasai alapjan intézkedési tervet készit, és beszamol annak
végrehajtasardl,

g) el6késziti az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység kormanytisztviseli és munkavallaléi munkakori leirasat,

h) kozremUikodik az dltala vezetett szervezeti egység feladatkorét érint6 szakmai terilet fejlesztésére vonatkozo,
hazai, eurdpai uniés vagy nemzetkdzi forrasbdl megvaldsulé programoknak a Hivatalt érint6 feladatai
megvaldsitasdban,

i) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekre az elnok, a tevékenységét irdnyitd elndkhelyettes utasitja, illetve
amelyeket belsé szabalyozé dokumentum a feladatkorébe utal,
j) minden év szeptember 30-dig kockazatelemzést készit az altala felligyelt tevékenységi korben, értékeli

a belsé kontrollrendszerben rejlé kockazatokat a Hivatal kockazatkezelési szabalyzata alapjan, a keletkezd
dokumentumokat a belsé ellenér rendelkezésére bocsatja,

k) biztositja a szervezeti egység minden tevékenységére vonatkozoan a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockézatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését.

8. Az osztalyvezeto

Az osztélyvezet6

a) a jogszabalyok, a Szabalyzat, valamint az elnoktdél, a tevékenységét iranyitd elndkhelyettestél és
féosztalyvezet6tdl kapott utasitdsok figyelembevételével, illetve feladatkdrének megfeleléen iranyitja
az altala vezetett osztalyt,

b) meghatarozza a munkatérsak részletes feladatait, kdzvetlendl irdnyitja és ellen6rzi a feladatok végrehajtasat,

<) a féosztalyvezeté altal meghatdrozott munkamegosztds szerint részt vesz a feladatok elvégzésének
irdnyitasaban, ellenérzésében,

d) elldtia mindazokat a feladatokat, amelyekre az elndk, a tevékenységét irdnyité elndkhelyettes vagy
a féosztalyvezetd utasitja, illetve amelyeket belsé szabalyozé dokumentum a feladatkorébe utal,

e) a féosztalyvezetd dontése alapjan tavollétében helyettesiti a féosztalyvezetét.

9. A kormanytisztvisel6

A kormanytisztviseld

a) ellatja a Kit., valamint a Hivatal feladat- és hataskorével kapcsolatos jogszabalyok, a Szabalyzat, a feladatleiras
szerinti, illetve a szakmai irdnyitast ellatd vezetd &ltal hatdskorébe utalt feladatokat, a jogszabalyokban
foglalt, illetve a felettese altal el6irt hataridében,

b) a feladatok ellatdsa sordn a szakmai irdnyitast ellatdé vezetd utasitasa alapjan lefolytatja a sziikséges
egyeztetéseket a Hivatal mas szervezeti egységeivel és kiilsé szervekkel,

c) javaslatokat tesz a hataskorébe utalt Ggyekben a dontésre, illetve kezdeményezi mindazon vezetdi
intézkedéseket, amelyek a feladat ellatasahoz sziikségesek.

10. A munkavallalé

A munkavallalé6 munkaviszonydra a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi I. torvény (a tovdbbiakban: Mt.)
rendelkezései az irdnyaddak azzal, hogy a Hivatal Kozszolgdlati Szabdlyzatanak egyes rendelkezései
—a kormanytisztvisel6k mellett - a munkavallalékra is hatélyosak.

A munkavallalé az Mt., a munkaszerz6désében foglaltak, valamint a Szabalyzat el&irdsai szerint, a tevékenységét
iranyité vezeté éaltal meghatérozott rendben vesz részt az adott szervezeti egység és a Hivatal munkajaban.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

11. A Hivatal miikodésének altalanos szabalyai

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd egyes ligyekben az a féosztély rendelkezik eljarasi jogosultsdggal és
kotelezettséggel, amelynek feladat- és hataskorét az V. Fejezet allapitja meg az adott ligycsoportra.
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Az elndk a Hivatal hataskorébe tartozé barmely tigyben jogosult a feladat ellatasat magéhoz vonni vagy a feladat
végrehajtdsara az egyébként hataskorrel rendelkezé féosztaly helyett mas személyt vagy szervezeti egységet
kijelolni.

A Hivatal kormanytisztvisel6je koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét ahhoz a hatéskorrel rendelkezé
szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve amely - sziikség esetén -
az informacio alapjan hivatalbdl kételes eljarast kezdeményezni.

A Hivatal minden korménytisztvisel6je és munkavallaléja szabdlytalansag észlelése, megallapitdsa esetén koteles
a kulon elnoki utasitasként kiadott szabalytalansagi eljarasrend rendelkezéseinek megfelelen eljarni.

12. A Hivatal képviselete

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

A Hivatalt peres és nemperes eljardsok sordn a Hivatal alkalmazasaban allo, erre kijelolt munkatarsai, illetve
meghatalmazott jogi képvisel6i képviselik.

13. A féosztalyok kozotti kapcsolattartas rendje

A féosztalyok 6ndllé hatdskorrel rendelkezd, egymdas mellé rendelt szervezeti egységek, amelyek feladataikat
az elnok, illetve az erre hatdskorrel rendelkezé elndkhelyettes irdnyitdsa szerint, a féosztalyvezetd kodzvetlen
iranyitdsa alatt latjak el.

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

A féfelelés féosztaly az Ugyben feladatkore szerint érdekelt mas szervezeti egység allaspontjanak ismeretében
onalléan dont, és felelés a dontéséért. A dontésrél tajékoztatni kell mindazokat, akiknek feladataik elldtasdhoz
a dontés ismerete sziikséges, illetve akiknek alldspontjat megkérte.

A féosztalyok a Hivatal feladatainak elldtasaban kotelesek egytittm(ikddni.

14. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozasi jog az adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. Ez a jog magdaban foglalja a dontés
kialakitasanak, az érdemi dontésnek, valamint az ligyirat irattarba helyezésének jogosultsagat.

Az elnok a Hivatal hataskorébe tartozé valamennyi tigyben altaldnos kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az elndkhelyettesek, a féosztalyvezeték és az osztalyvezetdk a feladatkoriikben 6nallé kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek.

A kiadmdanyozésra el6készitett iratokat a szolgalati Ut betartaséval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.

A szolgadlati ut az irdnyitasi jog gyakorldsaval egyezik meg. Kilondsen indokolt esetben a dontés eldkészitdje

a dontést kozvetlenlil megkuldheti a kiadményozasra jogosultnak a kdzvetlen felettes egyidejli — akadalyoztatdsa

esetén utodlagos - tajékoztatasa mellett.

Az iratot Ugy kell a kiadmanyozasra jogosultnak el6terjeszteni, hogy az a dontéshez sziikséges minden tényt, adatot,
kortlményt, dontési lehetéséget tartalmazzon, valamint — az Ugyintézési hataridére figyelemmel - kell6 id6 alljon
rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

A kiadmdényozasra jogosult a dontést vagy intézkedést az el6készités ellenérzése utdn hatdskorében eljarva,

a megszabott hataridén belil hozza meg.

Az elnok kiadmanyozza azokat az Uigyiratokat, amelyek cimzettje

a) a koztarsasagi elnok,

b) az Orszaggy(lés elndke,
)

C az Alkotmanybirésag elndke,

d) a Kdria elnoke,

e) a legfébb lgyész,

f) az Allami Szamvevdszék elndke,

) az alapvetd jogok biztosa,

Q

h) orszaggyulési képviseld,
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i) a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal elndke,

j) a Kormany tagja, allamtitkar, kdzponti dllamigazgatasi szerv vezetéje, Budapest Févaros Korméanyhivatala és
a megyei kormanyhivatalok vezetdje,

k) part vagy tarsadalmi szervezet vezet6 tisztségviseldje.

Az elndk kiadmanyozza a normativ elndki utasitast, illetve a Hivatal belsé szabdlyozd dokumentumat, elnoki

utasitdsban meghatdrozott 6sszeget meghaladd kotelezettségvallalasrol sz6l6 iratot, a jogszabaly altal az elndk

az elnok hataskorébe utalt, &t nem ruhdzhatd vagy at nem ruhdzott dontést és intézkedést, valamint a munkaltatdi

és egyéb jogkorokben maganak fenntartott dontést és intézkedést.

Az elndkhelyettes kiadmdanyozza a feladat- és hataskorébe tartozd Ugyeket a Szabalyzat, valamint az elndk altal

atruhazott hataskorben.

A f6éosztalyvezeté kiadmanyozza mindazokat - a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozé - ligyeket, amelyek

a Szabdlyzat alapjan a feladat- és hataskorébe tartoznak, valamint az elndk vagy az elndkhelyettes éltal dtruhdzott

hataskorbe tartozé tgyeket.

Az osztalyvezet6 kiadmdanyozza a feladat- és hataskorébe tartozé ligyeket, valamint az elndk, az elndkhelyettes vagy

a féosztalyvezetd altal dtruhazott hataskorbe tartozo ligyeket.

A kiadmanyozas rendjére a helyettesités szabalyait megfelel6en kell alkalmazni.

15. A helyettesités rendje

Az elndk akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha az elnoki tisztség nincs betdltve, az elndkdt az 3dltaldnos és
projektiranyitdsi elndkhelyettes helyettesiti. Ha az elnoki tisztség betoltetlen, az éltalanos és projektiranyitési
elndkhelyettes gyakorolja az elndk kizarolagos feladat- és hataskoreit is.

Az éltalanos és projektiranyitasi elndkhelyettes helyettesitését — az (1) bekezdésben meghatarozottak kivételével -
a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje latja el.

A szakmai elndkhelyettes helyettesitését az Intézményirdnyitasi Féosztaly vezetdje latja el.

Az 4llamigazgatési elndkhelyettes helyettesitését a Szak- és Felnéttképzési Féosztély vezetdje latja el.

Az egyes szervezeti egységeken belil a helyettesitésrél a Szabalyzatban, az Gigyrendben, a munkakéri leirdsban,
a feladatleirasban, tovabba a Kézszolgélati Szabalyzatban foglaltak az iranyadék.

16. A Hivatal szabalyozé dokumentumai

A Hivatal szabdlyozé dokumentumai

a) az elnoki 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 meghatarozott jogkdrben hozott, a Hivatal vezetésével,

iranyitasaval, miikodési rendjével kapcsolatos, az érintettek szamara kozzétett, meghatarozott alaki feltételeknek

medgfeleld szabdlyozd dokumentum. Az elndki utasitas a Hivatal 0sszes alkalmazottjara és valamennyi szervezeti

egységére kotelez6 rendelkezéseket tartalmaz.

Az elnok utasitasként adja ki

a) a Hivatal mdkodési, gazdalkodasi és belsé kontrollrendszer vonatkozasu szabalyzatait,

b) a Kdzszolgalati Szabalyzatot,
)

C a Hivatal ligyintézésére és iratkezelésére vonatkozd szabdlyzatait,
d) minden egyéb olyan szabdlyzatot, amelyet jogszabaly eléir,

e) a szabalytalansdgok kezelésének rendjét,

f) munkacsoport létrehozasarol sz6l6 dontést, valamint

g) minden olyan rendelkezést, amelynek targya és tartalma elnoki utasitas kozzétételét indokolja.
Az elndk vagy a hataskorrel rendelkezd elndkhelyettes a vezet6i értekezlet (ilésén dontést hoz az értekezlet elé
terjesztett inditvanyok alapjan, annak targyaban.

17. A Hivatal vezetoéi 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
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munkajanak 6sszehangolasa, a dontések el6készitése, az informacidaramlas biztositasa, valamint a kiosztott

feladatok nyomon kovetése és szamonkérése.

A vezetGi értekezlet targyalja

a) a Hivatal belsé szabélyozé dokumentumainak tervezetét,

b) a kilsé ellenérzé szervek, illetve a belsé ellenérzés altal lefolytatott ellendrzésekrdl késziilt ellenbrzési
jelentéseket,

<) az Integritds munkatervet és az éves jelentést,

d) a Hivatal éves beszamoldjanak tervezetét,

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

g) a munkacsoport létrehozasét javasolo inditvanyt.
A vezetdi értekezlet résztvevodi:

a) allando tagként az elnok, az elndkhelyettesek, féosztalyvezetdk, az elnok dltal megjeldlt tandcsaddk,
b) eseti meghivottként a napirendi pontok targyaban érintett vezeték, munkatarsak, valamint
<) 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 vezetGi értekezlet résztvevdje — a munkatérsak és az emlékeztetd vezetésére kijelolt személy kivételével -

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

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

<) allast foglalhat az Ulés, illetve az emlékeztetd vezetésével kapcsolatos kérdésekben, véleményét
az emlékeztetében az elhangzottak szerint rogzittetheti,

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

Akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi értekezlet valamennyi résztvevéje koteles helyettesitésérél gondoskodni.

Vezet6i értekezlet tartdsdra kétheti gyakorisaggal keril sor. Az elndk soron kivilli vezetdi értekezlet 6sszehivasat

rendelheti el. Az Gilésekrél emlékeztets késziil.

18. A Hivatal munkaterve

A Hivatal a tevékenységét éves, félévente feliilvizsgalt munkaterv alapjan végzi. Indokolt esetben a munkaterv

modositasat a felllvizsgalati id6szakon kivil is lehet kezdeményezni. A munkatervet és annak mddositasat a vezetdi

értekezleten az elndk hagyja jova.

A munkaterv legaldbb az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) azon elvégzendd feladatok megnevezését, melyek esetében az elndk vagy elndkhelyettes dontése, illetve
tajékoztatasa sziikséges,

b) a feladat elvégzéséért, illetve a dontés elOkészitéséért felelés szervezeti egység, munkacsoport
megnevezését, tovabba

<) a feladat végrehajtasdnak hataridejét.

19. A belsé kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabdlyzatokat, amelyek alapjan
az elnok érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eliranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabdlyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazddlkodds kovetelményeit, a hatadridében torténd beszamolasi,
adatszolgdltatasi kotelezettségek teljesitését.

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

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

Az 6nallo6 szervezeti egységek ligyrendjét az elndk hagyja jéva.
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V. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

20. Elnoki Titkarsag

Az EInoki Titkarsag altalanos feladatkorében az elnk munkéjanak és feladatainak ellatasat segiti, tevékenységének
végzése soran az elnok utasitasanak megfeleléen, 6nalléan jar el.
Az EInoki Titkarsag

a)

ta2oyg

)

koordindlja a Hivatal feladatainak ellatdsdhoz sziilkséges gazdasdagi, pénziigyi, munkaiigyi, jogi, informatikai
feladatokat ellato szervezeti egységek munkajat,

segiti az elnokoét a napi tgymenet bonyolitasaban,

gondoskodik a sajtoval kapcsolatos és az ligyfélszolgalati feladatok ellatasarol,

a Hivatal alapfeladatdhoz kapcsoléddan figyelemmel kiséri a centrumokkal kapcsolatos sajtdanyagokat,
elldtja az elndk altal hataskorébe utalt feladatokat, lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket a Hivatal szervezeti
egységeivel és kiilsé szervekkel,

véleményez6 és javaslattételi feladatokat lat el a hataskorébe utalt kérdésekben,

koordinalja a Hivatal feladatrendszeréhez kapcsolédo szervekkel torténd egylttmiikodést,

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

gondoskodik az elndk feladataihoz szlikséges tdjékoztaté anyagok Osszegydjtésérdl, rendszerzésérél,
valamint azok alapjan segédanyagok készitésérél,

elldtja a Hivatal egyéb szabdlyzatai ltal hataskorébe utalt feladatokat.

Az EInoki Titkarsag nemzetkozi feladatkorében a szak- és feln6ttképzés teriiletén

a)

b)

h)

kulfoldon torténé felhasznaldshoz - ha nemzetkozi szerz6dés eltéréen nem rendelkezik - hitelesiti
a szakképzési kozokiratot,

részt vesz a nemzetkdzi tanacskozadsokon, konferencidkon, illetve szervezi azokat, gondoskodik a Hivatal
nemzetkodzi kapcsolatainak kialakitdsarol, és gondozza a szakteriilet kulféldi kapcsolatait, hazai
intézményekkel egyilttm(ikodve bekapcsolddik az Eurdpai Oktatds-fejlesztési Kdzpont (a tovabbiakban:
CEDEFOP) munkajaba és halézataba,

elldtia a nemzeti és nemzetkoézi adatszolgaltatasi feladatokat, gondoskodik az adatszolgéltatasok
hataridében torténé el6terjesztésérél, megkildésérél,

kozremUkodik a hazai, illetve az eurdpai unids forrasbdl megvalosuld fejlesztések, programok
végrehajtasaban, tdmogatasaban,

a CEDEFOP elvérasainak megfelel6en mukddteti a Nemzeti Referencia és Koordinalopontot és az Europass
bizonyitvanykiegészité kitolté-, kidolgozé- és forditérendszerét,

az Europass bizonyitvanykiegésziték rendszerének tekintetében egylittmikodik a Nemzeti Europass
Kdzponttal, és részt vesz az eurdpai szintli munkacsoport munkdjaban,

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 eljarasok, médszerek adaptaldsanak,
tovabbfejlesztésének és elterjesztésének céljabdl,

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

Az EInoki Titkarsag féosztélyvezetdje

a)
b)
4]

d)

felel az eInok hatdskorébe tartozé ligyek el6készitéséért,

az elndk részére beszamolokat készit,

hivatalosan és szakmai szinten koordindlja a kilsé szervezetekkel és a belsé szervezeti egységekkel valod
kapcsolattartast,

figyelemmel kiséri és koordindlja az elndk kozvetlen felligyelete ald tartozé szervezeti egységek
tevékenységét, Uigyintézését.
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21.Belsé Ellen6r

A belsé ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet alapjan elldtja a Hivatal belsé ellenérzési feladatait. Altalanos feladatkérében, tevékenységének
végzése soran Onalldan jar el, a koltségvetési szervek belsé ellenbérzésére vonatkozé jogszabdlyok, a nemzetkozi

belsé ellendrzési standardok, a magyarorszagi allamhaztartasi standardok, valamint az allamhaztartasért felel6s

miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatok és kézikonyvminta, tovabba az elnok altal jovahagyott Belsé

Ellenérzési Kézikdnyvben, illetve az Eves Ellenérzési Tervben meghatarozottak alapjan.

A belsé ellenér

a)

b)

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

az ellenérzések végrehajtdsdhoz - sziikség szerint — adatszolgaltatast kezdeményez, ellenérzési jelentést
készit, az ellenérzések megallapitasairdl és a megoldasra iranyuld javaslatokrdl tdjékoztatja az elnokot,
tanacsadast végez, az ellendrzések tapasztalatairdl éves beszamoldt készit, melyben 0Osszefoglalja
az ellendrzési tervek megvalésitasanak tapasztalatait is,

eleget tesz a hazai és az unioés jogszabalyokban eldirt jelentéstételi kdtelezettségeinek,

figyelemmel kiséri a Hivatal szervezeti egységei tekintetében a belsé kontrollrendszer szabalyozott
mikodését,

kapcsolatot tart fenn az iranyitd szerv illetékes féosztélyaival, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellenérzési Hivatal, illetve eurdpai unids tamogatasok esetében a Kifizeté Hatdésdg és az Eurdpai
Tamogatasokat Auditalé Féigazgatdsag ellendrzési szervezeteivel,

koordinalja a feladatkorébe tartozo kiilso ellenérzési szervek altal a Hivatalnal folytatott ellenérzéseket,
kozremUkodik az ellenérzések informdciés megalapozottsdga érdekében az informaciés rendszer
fejlesztésében,

részt vesz az ellendrzési targyu rendezvényeken, konferencidkon,

tevékenysége kiterjed a Hivatal minden szervezeti egységének tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal valé gazdéalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendr a bizonyossagot adé tevékenysége kdrében

a)

d)

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak
és szabdlyzatoknak valé medfelelését, valamint mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

elemzi, vizsgélja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolodk valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
a kockazati tényezdk, hidnyossagok megszilintetése, kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltardsa érdekében, valamint a Hivatal m(ikodése eredményességének ndvelése és
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellenér a tanacsaddi feladatai

a)

b)

vezet6k tdmogatédsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockdzatdnak
becslésével,

pénzlgyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitdsokkal valé észszer(ibb és hatékonyabb
gazdalkoddsra irdnyuld tanacsadas,

a vezet6ség szakértéi tamogatdsa a kockdazatkezelési és szabdlytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment-rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriletén,

konzultacio és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

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

A belsé ellendr felel

a)
b)

az elnok éltal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyy, az etikai kddex folyamatos aktualizalasaért,
a rendelkezésére bocsatott eréforrasok hatékony felhasznaldsaért.



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi63.szam 5699

32.§

33.8

22. Humanpolitikai Foosztaly

A Huménpolitikai Féosztaly a humanpolitikai koordinacids feladatai korében

a)

b)

koordinalja a Hivatal emberieréforras-gazdalkodasi és -fejlesztési terveinek kidolgozasat, melynek soran
kozremkodik a 1étszam- és bérgazdalkodasi elvek kialakitasaban,

mikodteti és koordinalja a Hivatal képzési és tovabbképzési rendszerét, ideértve a tanulmanyi szerz6dések
megkotését és a kdzigazgatasi alap-, és szakvizsgaval 0sszefliggé munkaltatdi intézkedéseket,

koordinalja az elndk munkaltatéi jogkorébe tartozé humanpolitikai ligyeket, szakmai tdmogatast nyujt
a munkaltatoi jogkdrok gyakorlasahoz,

szervezetfejlesztési kérdésekben szakmai tdmogatast nyujt az elnok részére, valamint koordindlja azok
végrehajtasat,

koordindlja a kotelezd orvosi vizsgalatok lefolytatasat és nyilvantartasat,

koordinalja tliz- és munkavédelmi oktatast és annak nyilvantartasat,

nyilvantartast vezet a foglalkoztatottak szabadsdgai vonatkozdsdban, kezeli a SZABI rendszerben [évd
adatokat, kiadja a szabadsagértesitéket, valamint koordindlja az éves szabadsdgolasi Utemtervének
Osszeallitasat.

A Humanpolitikai Féosztaly a funkcionalis feladatai korében

a)

0)

tdmogatdast nyujt a palyaztatisban és a kivalasztasban, bevezeti és mukodteti a kilépd (exit) interjuk
alkalmazasat a humaneréforras tekintetében fejlesztendd teriiletek 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 elbkészitésérol,

kozremUkodik a Hivatal foglalkoztatottainak jogviszonyaval 6sszefliggd belsé szabdlyzatok kidolgozéaséban,
véleményezésében,

elldtja az elektronikus személytigyi dokumentumok tigyintézésével kapcsolatos feladatokat,

a centrumok féigazgatoinak és kancellarjainak személyi anyagait kezeli és nyilvantartja,

a centrumok tekintetében az elndkre atruhdzott egyéb munkaéltatdi jogokkal 6sszefliggé feladatokhoz
kapcsoldodd munkaltatoi intézkedéseket elékésziti,

nyilvdntartja a Hivatal allashelyeit, havi létszamtabldkat készit, vezeti az Ures allashelyekrdl széld
kimutatasokat, egylttmikddik a Gazdalkodasi Féosztallyal,

Orzi és kezeli a foglalkoztatottak személyi anyagait,

mUkodteti a Hivatal mindsitési és teljesitményértékelési rendszerét, ennek keretében Osszeallitja a Hivatal
éves teljesitmény-célkitlizéseit, és végzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos humanpolitikai feladatokat,
végzi a kdzszolgdlati nyilvantartashoz tartozo statisztikai adatszolgaltatdsokat,

elldtja a fegyelmi Ugyekkel kapcsolatos feladatokat, tovabbitja a periratok el6készitéséhez sziikséges
dokumentumokat,

kidllitja a munkaltatdi igazolasokat,

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

elldtja a foglalkoztatottakat érint6 szocidlis Ugyeket, kegyeleti feladatokat, mlkodteti a szocidlis bizottsdgot.

23. Jogi Foosztaly

A Jogi Féosztaly

a)

b)

elldtja a Hivatal altaldnos jogi képviseletét, vezeti a Hivatal peres Ugyeinek nyilvdntartasat, 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 jogszerlség biztositdsa érdekében, el6késziti a Hivatal azon belsd
szabdlyzatait, amelyek nem tartoznak a szakmai szervezeti egységek feladat- és hataskoreibe,
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folyamatosan nyomon koveti a Hivatal tevékenységét érinté jogszabalyi valtozasokat és jogalkalmazd
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,

tamogatja a belsé adatvédelmi tisztvisel6t a jogszabaly altal el6irt feladatainak ellatasaban, kézremiikodik
az adatvédelemmel kapcsolatos jogi feladatok ellatasaban, illetve kbzérdekii adatkérések teljesitésében,
kivizsgalja a Hivatalt érint6é panaszokat és kozérdekd bejelentéseket.

24. Altalanos és projektiranyitasi elnokhelyettes

(1) Azaltalanos és projektiranyitasi elnokhelyettes

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24,

altalanos elnokhelyettesi feladatot lat el,

felligyeli a Hivatal vagyongazdalkodasat,

ellatja a Hivatal koltségvetési és szamviteli feladatait,

felel6s a koltségvetési jogszabalyokban el&irt tervezési, beszamolasi, tajékoztatasi, ellenérzési és egyéb
kotelezettségek teljesitéséért,

biztositja a koltségvetési gazdalkodasi, pénzligyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi dokumentacids
tevékenységek ellatasat,

gondoskodik a feladatkdrébe tartozd jogszabalyok altal meghatarozott kincstari, allamhaztartasi és eseti
adatszolgaltatasok elkészitésérol,

gondoskodik a pénziigyi, bérszamfejtési feladatok ellatasarol,

gondoskodik a Hivatal pénzligyi kdtelezettségeinek és koveteléseinek a nyilvantartasarol,

felelés a gazdalkodasi, pénzlgyi, szamviteli jogszabalyok szerinti bels6 szabalyozé dokumentumok
elkészitéséért, karbantartasaért, betartasaért és betartatdsaért,

gondoskodik az Alap kezelésével kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatok elvégzésérdl,

gondoskodik a hataskorébe utalt Alap tdmogatasok igénylésének és végrehajtasdnak elvégzésérdl,

felligyeli a Hivatal altal fenntartott Képzési és Pihen6 Kozpont lizemeltetésével kapcsolatos teenddket,
egyluttmikodik a gazdalkodassal érintett partnerekkel,

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

ellenjegyzi vagy megbizottja Utjan gondoskodik a Hivatal dltal kotott szerzédések pénziigyi ellenjegyzésérdl,
a feladat- és hatdskorét érintéen - az irdnyitd szerv irdanymutatdsa alapjan — gondoskodik az egyes
(Uj) projektek, valamint a 2021-2027-es eurdpai unids programozasi idészak tervezésérél, valamint a futd
projektek megfeleld lezarasarol,

felel6s a szerz6dések, a projektek, a felhivasok pénziigyi szempontu elézetes ellenbrzéséért,

koordindlja az elnok utasitdsai szerint az eurdpai unids forrasokbdl megvaldsitandé programok
végrehajtasahoz kapcsolddo, a Hivatalra harulé feladatokat,

koordinalja a programok, projektek megvaldsitdsat az aldrendelt szervezeti egységek segitségével,
Osszefoglalé jelentésekrél gondoskodik az irdnyitd szerv részére a programokkal, projektekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok, javaslatok, beszamoldk, statisztikak alapjan,

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

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

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

a programok ellenérzésére jogosult szervekkel egylittmuikodik,
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25.

26.

27.

28.
29.

fellgyeli, ellendrzi és koordinalja a Hivatal és az iranyito szerv kozott megkotott Alap tdmogatasi szerzédések
végrehajtasat, ennek keretében egyiittm(ikddik a szakmai és dllamigazgatasi terlletek vezetGivel,

felligyeli, koordindlja és dokumentadlja az intézményi adminisztracidés rendszereket, és ellatja a hozzajuk
kapcsolodod projekt- és egyéb tevékenységeket,

a szakmai elndkhelyettessel egylttmiikodve koordindlja a centrumok intézményadminisztraciés informatikai
rendszerekkel kapcsolatos tevékenységét,

ellatja a Hivatal informatikai izemeltetéssel, fejlesztésekkel kapcsolatos feladatait,

felel6s a regisztracids és tanulmanyi alaprendszer Gizemeltetéséért.

Az altaldnos és projektiranyitasi elndkhelyettes munkajat a Gazdalkodasi Féosztély, a Projektkezelési FSosztély,
az Informatikai és M(ikddtetési Féosztaly segiti.

25. Gazdalkodasi Féosztaly

A Gazdaélkoddsi Féosztaly koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatai kdrében

a)

9)

az intézményi gazdalkodas tekintetében - az irdnyit6 szerv altal megadott kéltségvetési iranyelvek alapjan —
elkésziti a Hivatal koltségvetési javaslatat, az éves koltségvetést, az elemi koltségvetést, illetve Gsszedllitja
az id6kozi mérlegjelentést és az éves koltségvetési beszamoldt, illetve a zarszamadassal kapcsolatos Gigyrend
szerinti feladatokat,

felel a sajat hataskord, valamint a vonatkozé jogszabdlyok alapjan felligyeleti szervi hataskori engedélyhez
kotott el6iranyzat-mddositasok dontés-el6készitéséért és azok szabdlyszerl végrehajtdsaért, valamint
az ehhez kapcsolodé adatszolgéltatasok hataridében torténd teljesitéséért,

vezeti a pénzligyi és szamviteli nyilvantartasokat, egyezteti az elirdnyzat-maradvanyokat,

gondoskodik a Hivatal pénziigyi kotelezettségeinek és koveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a jogszabdlyok &ltal meghatdrozott kincstéri, allamhdztartasi és eseti adatszolgéltatasok
hatdridében val6é elkészitésérél, kozremlkddik az irdnyitdé szerv dltal meghatérozott jelentések
elkészitésében, felel a Magyar Allamkincstar altal megkiildétt jelentések, valamint a Hivatal szémviteli
jogszabalyok szerinti nyilvantartasainak egyeztetéséért,

gazdélkodasi és szamviteli szempontbdl véleményezi a szakmai féosztalyok altal elkészitett, valamint a kiilsé
szervtdl egyeztetésre bekildott elGterjesztéseket, jogszabalytervezeteket,

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

A Gazdalkoddsi Féosztaly pénziigyi és bérszamfejtési feladatai korében

a)

b)

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

felel6s az éltalanos és projektiranyitasi elnokhelyettes feladatkorébe tartozo, a mindenkor hatélyban [évé
gazdélkodasi, pénziigyi jogszabdlyok szerinti belsé szabdlyoz6 dokumentumok elkészitéséért,
karbantartasaért és betartdsaért, igy kiilonodsen a kotelezettségvallaldsra, pénzkezelésre, bizonylati ligyrendre
vonatkozé elndki utasitasok elékészitéséért,

el6késziti a munkatervhez kapcsolodé részletes koltségterv alapjan a megbizasi és vallalkozasi szerzé6déseket,
vezeti a kotelezettségvdllalassal jaro, valamint a szolgdltatasi, mikodési és felhalmozasi bevételekkel
kapcsolatos szerzé6dések és megrendelések nyilvantartasat,

végzi a Hivatal hataskorébe tartozdan elvégzett szolgaltatdsokndl a szdmlézassal, a munkaer6é-gazdéalkodassal
és a -nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a Hivatal pénzligyi kotelezettségeinek teljesitésérél és kdveteléseinek érvényesitésérdl,
gondoskodik a feladatkdrébe tartozé jogszabalyok &ltal meghatarozott kincstari, dllamhaztartasi és eseti
adatszolgaltatasok elkészitésérdl, valamint a Hivatal szamviteli jogszabalyok szerinti nyilvantartasainak
egyeztetésérdl,

folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkodast,

intézi a kilfoldi kiktldetések valutaelszamolasait,

elnoki utasitdsban részletezett médon ellatja a létszam- és bérgazdalkoddssal kapcsolatos koltségvetési
feladatokat, részt vesz a cafetéria-rendszer miikodtetésében,
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)

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

elldtja a munkaltatéi lakaskolcsonokkel kapcsolatos gazdasagi, pénzligyi és nyilvantartasi feladatokat.

(3) A Gazdalkodasi Féosztély az Alap kezelésével kapcsolatos pénzligyi és szamviteli feladatai korében

a)

e acog

)

elvégzi a képzési alaprésszel osszefiiggésben keletkezd utalvanyok és belsé bizonylatok adatainak fékonyvi
konyvelését, elkésziti a havi beszamolodkat, a negyedéves és éves mérlegbeszamoldkat,

elvégzi az alaprész forrasainak felhasznaldsdhoz 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 fliggd tételek nyilvantartasat, és folyamatosan elvégzi azok rendezését,

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

kialakitja a gazdalkodas belsé rendjét az Alap felhasznaldsat irdnyitd fbéosztly szakmai elvarasainak
figyelembevételével,

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

beszdmoldkat készit és adatszolgéltatasokat végez az iranyité szerv, valamint kilon jogszabdlyban
meghatarozott kdzponti kdzigazgatasi szervek részére,

véleményezi a szerz6déseket pénzligyi szempontbdl.

(4) A Gazddlkodasi Féosztaly a képzési tdmogatasokkal 6sszefliggd feladatai korében elldtja az Alap képzési
alaprészébdl, valamint a szakképzéssel és feln6ttképzéssel kapcsolatos fejezeti kezelésti el6iranyzatokbdl
finanszirozott tamogatasok, igy kilonésen - a Tamogatasi Féosztalytol érkez6é adatok alapjan - a szakképzési
0sztondij el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

26. Projektkezelési Foosztaly

(1) A Projektkezelési Féosztaly

11.
12.
13.
14.
15.

tervezi, iranyitja és végrehajtja a Hivatal projektportfoliojat,

tamogatasi kérelmeket készit, tervezett fejlesztésiforras-bevonast végez,

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

kapcsolatot tart a Minisztériumokkal, a centrumokkal, a szak- és feln6ttképzést folytatd intézményekkel,
gazdasdgi tarsasagokkal, kamarakkal a projektmegvalositassal 6sszefliggd fejlesztési feladatok tekintetében,
elldtja a hozza tartozd eurdpai unidés és a hazai forrasokbdl tamogatott szakképzési és felnéttképzési
programok és projektek iranyitasaval, el6rehaladasanak nyomon kovetésével, valamint fenntartasaval
kapcsolatos feladatokat,

el6késziti a tdmogatasi szerz6dések és modositdsaik tervezetét,

elldtja a tdmogatasi szerz6désekben foglalt feladatokat,

részt vesz a fejlesztésekkel és a projektvégrehajtassal 6sszefliggd egyeztetéseken, a megvaldsulast érintd
egyeztetésekrol, kotelezettségvallaldsokrdl tajékoztatdst nydjt az adott projektre vonatkozéan dontési
jogkorrel rendelkezé vezetd részére a projekt el6rehaladasaval, a felmeriilt problémdk jellegével és
a kezelésiikre javasolt intézkedésekkel kapcsolatban,

az Intézménygazdalkodasi és Monitoring Féosztallyal egylttmikodve elldtja a centrumok fejlesztési,
beruhazasi projektjeibdl fakadé feladatokat,

a hataskorébe tartozé eurdpai unids és hazai forrasbdl finanszirozott projektek esetében - a Beszerzési
Osztéllyal egylittmukodve - lebonyolitja a kdzbeszerzési eljarasokat,

kozremikodik nemzetkozi fejlesztési projektek lebonyolitasaban,

felligyeli a projektek szamszerUsitheté céljainak, mérfoldkoveinek teljestilését,

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

elldtja a jogszabalyok altal meghatdrozott nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos adatkezelési feladatokat,
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16.

17.

elkésziti a feladat- és hataskorébe tartozoé teriiletet érinté szobeli és irasbeli megkeresésekre vonatkozo
vélaszokat, és elvégzi az ehhez kapcsolédo egyéb feladatokat,
mikodteti a szakképzési és munkatigyi kdnyvtérat.

A Projektkezelési F6osztaly a Képzési és Pihend Kozpont lizemeltetésével kapcsolatos feladatai korében

a)
b)

f)

biztositja a Hivatal Képzési és Pihen6 Kézpontjanak szakszer(i miikddtetését, vagyoni védelmét,

éves munkaterv alapjan biztositja az iranyit6 szerv és a Hivatal munkatarsainak és kereskedelmi vendégeinek
a képzések, a tovabbképzések, a szakmai forumok és egyéb programok eredményes megrendezését, tovabba
lehetdséget biztosit a szabadidé kulturdlt eltoltéséhez a szervezett Udiltetés és 6ndllé kezdeményezés
keretei kdzott egyarant,

vezeti a Képzési és Pihend Kozpont képzési, oktatdsi, szabadidés célu szolgaltatasait igénybe vevék
nyilvantartasat, ideértve az idegenforgalmi adébevallashoz sziikséges nyilvantartast, koordindlja a felmertlé
igényeket, biztositja a képzéseken részt vevék széllashelyét, étkezését, a képzések helyiség- és technikai
igényét,

szlikség szerint adatot szolgdltat a Képzési és Pihendé Kozpont kapacitas-kihasznaltsagardl, illetve
az 6nkoltség alatdmasztdsdhoz sziikséges egyéb informacidkrol,

elkllonitett nyilvantartast vezet a Képzési és Pihené Kozpont kotelezettségvallaldsairdl és azok
megvaldsuldsarol,

a Képzési és Pihend Kdzpont munkatérsai vonatkozésadban elldtja a munkarenddel, munkaidé-beosztassal,
munkafelligyelettel kapcsolatos feladatokat.

A Projektkezelési F6osztély beruhazasi és kozbeszerzési feladatai kdrében

a)

b)

<)

d)

kozbeszerzési tervet készit a Hivatal targyévi tervezett kdzbeszerzéseirdl, beruhazasairdl, beszerzéseirdl
a szervezeti egységek igényeinek és javaslatainak figyelembevételével,

elldtja az 6ndllé szervezeti egységek altal kezdeményezett, a Hivatal alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges, a kozbeszerzési értékhatdrok alatti értékl beszerzések megvaldsitdsdval és ellenbrzésével
kapcsolatos szabalyokrol sz6l6 459/2016. (XIl. 23.) Korm. rendelet hatalya ala tartozd beszerzési eljarasok,
valamint kdzbeszerzési eljardsok lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat,

a palyazati forrdsbol megvalosuld beszerzések esetén nyomon koveti a beszerzési eljardsok lebonyolitasat,
szakmai tamogatast nyujt (kdzbeszerzési szakértelmet biztosit) a beszerzések szakszerti lebonyolitasaban,

a beszerzések nyomonkévethetésége érdekében nyilvantartast vezet.

A Projektkezelési Féosztaly a centrumok beszerzéseivel és beruhdzasaival kapcsolatos feladatai kdrében

a)

e)

tdmogatast és szakmai segitséget nyujt a centrumok mint ajanlatkérék beszerzéseihez, kozbeszerzéseihez,
ennek keretében szabdlyzattervezet-javaslatot készit a beszerzési és kozbeszerzési feladatok jogszabalyoknak
megfeleld elldtasahoz,

elldtja a beruhazasi programok koordinalasat, el6készitését és lebonyolitasat,

koordinalja a beruhdzasok koltségvetési tervezésével, a felljitasi és beruhazasi eléiranyzatok lebontasaval,
azok év kdzbeni sziikség szerinti médositasaval kapcsolatos feladatokat,

elldtja és a beruhazasok megvaldsitaséval kapcsolatban elkésziti a megvalésitashoz szlikséges okmanyokat,
szerz8déseket, elldtja a pénziigyi lebonyolitas feligyeletét, ellenbrzését, tovabba az allamigazgatasi,
allamhaztartasi kapcsolattartdssal, adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat, miniszteri dontés alapjan
megkéti a szerzédéseket,

elldtja a beruhazasok szerz6déskotéséhez kapcsolodé szervezési és adminisztrativ feladatokat.

27. Informatikai és Miikodtetési Féosztaly

Az Informatikai és Mlikodtetési Féosztaly

a)

elldtja a Hivatal informatikdhoz kapcsolodoé tervezéssel, alapinfrastruktura Gizemeltetéssel, és szakalkalmazés-
Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatait,

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

elldtia a Hivatal tevékenységéhez kapcsolddd intézményi adminisztracidos feladatok informatikai
koordindciojat, ennek tekintetében irdnymutatdst ad a centrumoknak,

felligyeli, ellendrzi és értékeli az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység tevékenységét, ellatja a hatdskorébe
utalt beruhazasokkal, beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai el6készité feladatokat,

elldtja a kiadmanyozasi jogkdrébe utalt feladatokat.
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(2) Az Informatikai és Mukodtetési Féosztaly a Hivatal tevékenységéhez kapcsolddd informatikai tervezési feladatai

korében

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

b) biztositja a Hivatal informatikai fejlesztéseinek koltségvetési szempontbdl térténd 6sszehangolasat,

<) biztositia az informatikai fejlesztési feladatok szolgaltatasi szempontok szerinti optimalizalasat,
0sszehangolasat,

d) kozremUikodik az informatikai eszk6zokre vonatkozo beszerzési, kozbeszerzési tervek 6sszedllitasaban.

(3) Az Informatikai és M(ikodtetési Féosztaly a Hivatal tevékenységéhez kapcsolddé alapinfrastruktira-tizemeltetési és
altaldnos és alkalmazasiizemeltetési feladatai kdrében

a)

biztositia a Hivatal altal elldtott szolgéltatdsok, szakmai tevékenységek informatikai (zemeltetési
tamogatdsat,

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

javaslatot tesz a Hivatal informatikai eszkozparkjanak fejlesztésére vonatkozdan,

biztositja a szervertermek zavartalan Gizemét, biztositja a jogszabalyok éltal a Hivatal szdmara 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 4lldsdért, karbantartdsaért, igény szerinti bovitéséért, illetve
a tarsszervezetekkel valé kapcsolattartasért,

elldtja a kozponti infrastrukturaval kapcsolatos tervezési, fejlesztési és tandcsadasi tevékenységeket,
megtervezi a kdvetelményeket leginkabb kiszolgalé infrastruktura-eszkdzoket,

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

kozrem(ikodik az informatikai eszkozleltar felvételében, az elavult, hasznalaton kivili eszk6zokrdl selejtezési
javaslatot készit,

elldtja a beszerzett hardver, alapszoftverek és halézati elemek lizemeltetését, telepitését, elvégzi az eszk6zok
lzemben tartasat, javitasat, felligyeletét,

Uzemelteti és karbantartja a felhasznaldi-jogosultsagi rendszereket,

informatikai szempontbdl mikodteti a kozponti elektronikus levelezérendszert,

végrehajtja a kdzponti rendszerek dllomanyainak mentését, valamint archivalasat,

Uzemelteti a kdzponti informatikai rendszereket, gondoskodik azok el&irasszerli mikodésérdl, mentésérdl,
az adatbiztonsagi kdvetelmények betartasarol és betartatasarol.

(4) AzInformatikai és MUikodtetési Féosztaly szakalkalmazas-lizemeltetési, szabalyozassal 6sszefliggé feladatai kdrében

1.

figyelemmel kiséri az infokommunikacios technolégia fejlédése soran felmeriil6é Uj miszaki megoldéasokat,
megvizsgdlja azoknak a centrumokban, valamint a résziikként mU(ikod6 szakképzé, illetve kdznevelési
intézményekben torténé koltséghatékony integrélhatosagat,

fejleszti, karbantartja és — a felelés szervezeti egységek éltal szakmai szempontbdl megfeleléen elékészitett
dokumentumok alapjan - a jogszabalyi valtozdsoknak megfeleléen modositia a szervezet munkdjat
tamogato belsé fejlesztésti informatikai alkalmazasok, kdzponti adatbazisok dokumentéciéit,

egyuttmukodik a kiilonboz6 kiilsé szervezetekkel az adatcsere és kdzos szolgaltatasok kialakitdsa terén,
javaslatot tesz a szervezet informatikai szakembereinek képzésére, és koordindlja a képzést, a szakmai
koordinacio keretében felligyeli az informatikai szakrendszerek kialakitasat és tizemeltetését,

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

— az eurdpai unids forrasokbdl megvaldsitandd programok, projektek kivételével — koordindlja és feliigyeli
az Intranet és Internet alapu tajékoztatasi rendszerek kialakitasat és mdkodtetését, beleértve a WEB alapu
hattéralkalmazasokat is,

— az eurdpai unids forrdsokbdl megvaldsitandd programok, projektek kivételével — el6késziti az esetleges
informatikai témaju tamogatasi szerz6déseket és a hozzajuk kapcsolédd beszamolodkat, figyelemmel kiséri
a tdmogatasi szerzé6dések teljestilését,

az eurdpai unids forrasokbdl megvalodsitandd programok, projektek esetében tamogatja az esetleges
informatikai témaju tdamogatasi szerz6dések és a hozzajuk kapcsolddd beszamoldk elékészitését,
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11.
12.
13.
14.

20.

- az eurdpai unios forrasokbdl megvaldsitandd programok, projektek kivételével — a rendszerek
bevezetésével kapcsolatban biztositja a tesztelési, oktatasi kdrnyezet platformelemeit,

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, kozremilkodik az informatikai szoftverleltar
felvételében, az elavult, hasznalaton kiviili szoftvereszk6zokrél selejtezési javaslatot készit,

elldtja a Hivatal feladatkorébe tartozd szakalkalmazdsok - ide nem értve a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszert -, illetve adatbazisok, alkalmazasszerverek, WEB-es alkalmazasok lzemeltetésére vonatkozd
tevékenységeket, biztositja a folyamatos mlikodéshez sziikséges feltételeket, valamint kialakitja és mikddteti
az alkalmazasok és szolgaltatasok biztositasaval kapcsolatos felhasznaloi tamogatast,

megszervezi a felhasznaldk 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 informatikaval 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, tajékoztatasarol,

egyuttmikodik az informatikai rendszerek folyamatait meghatérozé szakmai szervezeti egységekkel.

Az Informatikai és Mlkodtetési Féosztély informatikai tervezéssel kapcsolatos feladatai kdrében

a)

b)

J)

kozremUkodik a tesztelési, oktatdsi kornyezet kialakitdsdban az informatikai rendszerek bevezetésével
kapcsolatban,

részt vesz az eurdpai uniés projektekben megvaldsuld informatikai fejlesztések specifikidlasaban, nyomon
kovetésében, dtadds-atvételében, tesztelésében és integralasdban a meglévé rendszerekhez,

elldtia a Hivatal portalrendszerének kialakitasdval, tovabbfejlesztésével és frissitésével kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz az informatikai fejlesztésekhez kapcsolédd beszerzések miuszaki-szakmai specifikaldsaban,
és tamogatja a beszerzési folyamatot,

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

az informatikai rendszerek fejlesztésére vonatkozd szabdlyok egységes alkalmazdsanak el6segitése
érdekében szakmai irdnymutatasokat, tajékoztatokat, modszertani Utmutatdkat készit, ezek kotelezd
alkalmazasara — sziikség szerint — kezdeményezi elndki utasitas kiadasat,

segiti az altaldanos és projektiranyitasi elndkhelyettes munkajat, aki az elndkkel egyuttmikodve felelés
az informatikai tertileten inditott beszerzési eljarasok lebonyolitasaért, valamint a vasarolt és fejlesztett
szoftverek — ide nem értve a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszert — hasznalati joganak, verzidjanak
kovetéséért,

Osszedllitja az informatikai fejlesztési tervet szoveges és szamszaki formaban, tovabba széveges beszamoldt
készit a Hivatal fejlesztési program informatikai kerete terhére megvalésult fejlesztésekrdl, az elGiranyzat
felhasznalasardl,

fellgyeli az informatikai alkalmazasok fejlesztésének, megvaldsitasanak, bevezetésének és lizemeltetésének
folyamatat, a technoldgiai és modszertani el6irasok teljestlését,

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

Az Informatikai és Mlkodtetési Féosztaly az e-ligyintézéssel 6sszefliggd feladatai kdrében

a)
b)
d]

gondoskodik az e-ligyintézéshez sziikséges tanusitvanyokrol,
megrendeli, telepiti az elektronikus aldirasokat, a hozzajuk tartozoé idébélyegzést,
koordinalja a hivatali kapukkal kapcsolatos feladatokat, intézi a sziikséges megrendeléseket,
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kapcsolatot tart a NISZ Nemzeti Infokommunikécids Szolgéltatd Zartkorlien Mikodé Részvénytarsasaggal,
az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelettel, és egyéb e-ligyintézéssel foglalkozé szervezetekkel,

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

elkésziti az e-ligyintézéssel kapcsolatos szabalyzatokat, egyéb dokumentumokat,

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

figyelemmel kiséri az e-ligyintézéssel kapcsolatos jogszabalyi elSirdsokat.

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

1.

14.
15.
16.

17.

felel6és a Hivatal ingatlandllomédnyara vonatkozé hasznalati jogosultsdg barmely jogcimen torténd
megszerzésének (igy kiilondsen bérleti, haszndlati, haszonélvezeti, haszonbérleti, haszonkélcson-,
vagyonkezeldi jog) engedélyeztetéséért, valamint a Magyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt. részére torténd
adatszolgaltatasok teljesitéséért (vagyonkataszteri jelentés, ingatlan-adatbazis kezelése),

elvégzi a térgyi eszkozok, 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 kdzbeszerzési
tervéhez beszdmoléjahoz, illetve mindezek médositasaihoz,

nyilvantartast vezet a hivatali mobiltelefon- és mobilinternet-hasznélatrdl,

biztositja a Hivatal ingatlanainak Uzemeltetését, bonyolitja, irdnyitja és ellendrzi az ingatlanok felujitasi és
beruhazasi munkalatait, elldtja az ingatlanok mdszaki feliigyeletét, helyiséggazdalkodasat,

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

gondoskodik a Hivatal lzemeltetésével 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,

a folyamatos eszkbzmozgassal 0sszefliggéen bizonylatokat készit, biztositja a targyi eszkdzok bevételezését,
tarolasat, személyre és helyiségre sz6l6 nyilvantartasat, 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, eszkdzeinek megsemmisitését, a hulladékégetdébe torténd
elszallitasat,

a Hivatal gépjarm(parkjanak idészakos mdszaki feliilvizsgalataval biztositjia az Uzemképes 4éllapotot,
kozremUkodik a személy- és eszkozszallitas koordinalasaban, végrehajtdsdban, dokumentaldsaban, és vezeti
az adatnyilvantartdsokat a negyedéves cégautdadéd-bevallasok teljesitéshez,

elvégzi a vagyonbiztositasi, valamint a hivatali gépjarmdpark casco és kotelez6 felel¢sségbiztositasi tgyeinek
intézését, nyilvantartast vezet azok értékérdl,

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

irdnyitja és fellgyeli a takaritasi, illetve a portaszolgalatot,

elldtja a vagyongazdélkodéssal kapcsolatos feladatokkal 6sszefliggésben a vagyonnyilvantartas vezetését,
elldtja a Hivatal mUikodését seqité iratmasoldsi, sokszorosité tevékenységet, végzi a nyomdai munkakat,
az elkészult termékek csomagolasat, és biztositja a nyomda mikodtetését,

mukodteti a tankonyvraktarat.

28. Szakmai elnokhelyettes

A szakmai elndkhelyettes

a)

b)

a szakképzési stratégiat,
érvényesiti a Hivatal szakmai céljaival 6sszhangban a szakképzés szakagazati céljait,
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<)

d)

)

elkésziti, jovdhagyatja, megvalosittatja a Hivatali munkaterv részét képezd szakképzési munkatervet és
a hozza kapcsolédo koltségvetést, valamint 6sszedllitja a beszamolot,

a munkatervhez kapcsolodd részletes koltségterv alapjan koézremiikddik a megbizasi és vallalkozasi
szerzOdések elokészitésében,

javaslatot tesz az altaldnos és projektiranyitasi elndkhelyettes bevonasaval egylittmiikodési megallapodasok
megkdtésére az elnok részére,

az 4ltaldnos és projektirdnyitasi elndkhelyettessel egyiittmlkddve koordinadlja az elndk utasitdsai szerint
az Alapbdl és az eurdpai uniés forrasokbol megvaldsitandé programok, projektek végrehajtdsahoz
kapcsolédd, a Hivatalra haruld szakmai feladatok végrehajtdsat az alarendelt szervezeti egységek
irdnyitasaval,

koordinalja a centrumok részeként miikodd szakképzési, illetve kdznevelési intézményekkel kapcsolatos
fenntartoi feladatok ellatasat a centrumok felligyeletén keresztil, értékeli, elemzi a centrumoktol bekért
adatokat, javaslatokat tesz az eInoki és az irdnyité szervi dontések meghozatalahoz,

0sszehangolja a feladatelldtdshoz kapcsolédd Ugyekben az érintett terlileti szervek és a centrumok
tevékenységét,

egyluttmikodik a szakmai feladatokban érintett partnerekkel,

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

az elnok szamara gondoskodik az 6sszefoglald jelentések és beszamolok hataridére torténd elkészitésérdl
az irdnyitd szerv részére nyujtandé adatszolgaltatdsok, javaslatok, beszadmoldk, statisztikdk alapjan
a feladatkorébe utalt tgyekben,

kiadmanyozza a szakképzésre vonatkozé munkaterv végrehajtasdhoz sziikséges dokumentumokat.

(2) A szakmai elndkhelyettes munkajat az Intézményiranyitasi Féosztaly és az Intézménygazdalkodasi és Monitoring

Féosztaly tdmogatja.

29. Intézményiranyitasi Foosztaly

(1) AzIntézményiranyitasi Féosztaly kbzépiranyitoi feladatai korében

1.
2.

ellatja a centrumok egységes szakmai koordinaciojat,

a centrumvezetdk javaslatainak figyelembevételével a miniszter részére dontésre elGkésziti a szakképzd
intézmény létesitésére, atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi kdrének médositasara, a szakképzd
intézmény nevének megallapitdsara vonatkozé javaslatokat, a javaslattételt megel6z6en a centrumok
kozremUkodésével beszerzi a jogszabdly alapjan a véleményezési, egyetértési joggal rendelkezék
véleményét, egyetértését,

a miniszter részére el6késziti a centrumok alapité okiratat, modosito okiratat és megsziinteté okiratat,

vezetdi jovahagyasra el6késziti a centrumok szervezeti és miikodési szabdlyzatat, éves munkatervét,
koordinalja a jévahagyas folyamatat,

vezetdi jovédhagyasra el6késziti a centrumok részeként mikods intézmények minimdlis osztaly- és
csoportlétszamait, szilkség esetén pedig az iskolai osztalyra, kollégiumi csoportra megallapitott maximalis
tanulolétszamtol vald eltérést,

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

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

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

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

vezetdi jovédhagyasra el6késziti a centrum részeként miikodd szakképzd intézmények mindségiranyitési
rendszerét,

vezetdi jovahagyasra el6késziti a centrum részeként miikodd szakképzd intézmény - az Onértékelés és
a kilsé értékelése alapjan készitett — cselekvési tervét,

segiti a tanév inditasdnak el6készitését a centrumok és intézményeik szdmara,
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16.
17.

19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.
28.

kivizsgdlja a Hivatalhoz érkezé, az intézményfenntartoi feladatokkal 6sszefiiggd kozérdekl bejelentéseket,
panaszokat, egylittmUkodve a Hivatal mas érintett szervezeti egységeivel,

megvizsgdlja a centrum féigazgatéjanak a kancelldr dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve
intézkedésének elmulasztasa miatt tett kifogdasat,

javaslatot tesz a centrum, illetéleg intézményei beszamolasra kotelezésére, a beszamoldt szakmailag értékeli,
gondoskodik az értékelés nyilvdnossagra hozasardl,

a centrum, illetve intézményei kérésére véleményt nyilvanit a tanév helyi rendjérél,

szakmai szempontbdl megvizsgdlja, és vezetdi joévahagyasra felterjeszti a centrumok tovabbképzési
programjat,

figyelemmel kiséri, ellenérzi a centrumok hatésagi ellen6rzését kovetéen a hatdrozatban foglaltak
végrehajtasat,

ellatja az iskolagyimolcs- és iskolazoldség-program végrehajtasaval kapcsolatos fenntartéi feladatokat,
0sszegzi, véleményezi a szakmajegyzéket, a képzési és kimeneti kovetelményeket, valamint
a programtantervet érinté, centrumoktdl beérkezett moédositési igényeket, a kdzds szakmai alldspont
kialakitasa érdekében e targyban egyiittm(ikddik a Hivatal mas érintett szervezeti egységeivel,

javaslatot tesz a feladatellatés fejlesztésére,

szakmai szempontbdl véleményezi a centrumoktdl érkezé szerz6déseket,

a Hivatal mas érintett szervezeti egységeivel egyittmiikodve értékeli a centrum szakmai feladatai
végrehajtasahoz szlikséges feltételek meglétét, valamint szervezi és irdnyitja azok megteremtését,
négyévenként legaldbb egy alkalommal a Hivatal més érintett szervezeti egységeivel egyuttmikddve
ellenérzi a centrum mikddésének térvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét,

a felnétteknek a centrumok részeként mikodoé szakképzé intézményekben megvaldsuld ingyenes szakmai
oktatasaért és képzésért nyujtott normativ tdmogatasaval 6sszefliggé tdmogatdi feladatai keretében

a) adatszolgaltatast kér a centrumoktol a felnéttek oktatasa és képzése tamogatasahoz sziikséges
adatokrol,

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

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

kozremikodik a felnéttek oktatdsadval, képzésével kapcsolatos adatszolgaltatdsok el6készitésében,
ellenérzésében, koordinalasaban,

szakmailag véleményezi a centrumok beruhazasi terveit,

kozremUikodik a Hivatal tigyfélszolgalatara érkezett, centrumokat érinté kérdések megvalaszolasaban.

Az Intézményirdnyitasi Féosztaly a centrumok huméneréforras-gazdalkoddassal 6sszefliggé feladatkérében

a)

<)

a centrumok vezetdi, munkatarsai, valamint a szakképzd, illetve kdznevelési intézmények vezetdi és dolgozéi
tekintetében koordindlja és dontésre el6késziti az elismerésekre, illetve cim adomdényozasdra vonatkozé
javaslatokat,

dontésre el6késziti az 6regségi nyugdijkorhatart betoltott személy 6raadoként valo foglalkoztatasara iranyuld
megbizdsi szerz6dés létrehozdsa iranti kérelmeket a megbizési jogviszonyban 3ll6, nyugdijas
foglalkoztatottak tovabbfoglalkoztatdsi kérelmeit; koordindlja és szakmai Utmutatdssal segiti az igazgatoi
palydzatok szakszerd, torvényes lebonyolitasaval kapcsolatos centrumfeladatokat,

kozremUikddik a centrum vezetdinek szabadsag-nyilvantartasaval 6sszefiiggé feladatok végrehajtasaban.

Az Intézményiranyitasi Féosztdly a centrumok pedagdgiai-szakmai tevékenységét kiszolgald regisztracios és

tanulmanyi alaprendszer szakmai m(ikddtetésének biztositdsa keretében

a)

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

ellenérzi a beérkezett elézetes tantargyfelosztasok feltoltését, azok szakmai tartalmat,

karbantartja ~ az  elektronikus  regisztraciés  és  tanulmanyi  alaprendszert  adatszétarait,
a jogszabalyvaltozasoknak megfeleléen kezdeményezi azok mddositasat,

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

koordindlja a végleges tantargyfelosztds elkészitésének menetét és a regisztraciéos és tanulmanyi
alaprendszerbe torténd feltoltését,

ellenérzi és jovahagyja a beérkezett végleges tantargyfelosztasok feltdltését, azok szakmai tartalmat,
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m)

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 regisztraciés és tanulmanyi alaprendszer felhasznaléival, centrum- és intézményi szinten,
szakmai oktatast szervez a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszert érinté felhaszndloi feladatokkal,
kérdésekkel kapcsolatban,

koordinalja a korai iskolaelhagyds megel6zését tdmogatoé rendszer intézményi hasznalatat, a lemorzsolédasra
vonatkozéan adatgyUjtést, elemzést végez,

a korai iskolaelhagyds megel6zését tamogatd rendszer adatai alapjan javaslatot tesz a pedagdgiai
eredményességet javitd intézkedésekre, tovabba értékeli a szakképzd intézmény szintjén torténd
beavatkozasok elérehaladésat,

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

Az Intézményiranyitasi Féosztaly szervezési és koordinacios feladatainak korében

a)

0)

kapcsolatot tart a centrumokkal, intézményi referattrarendszer keretében tajékozédik szakmai munkdéjukrol,
adatokat, hattéranyagokat gy(ijt,

el6késziti a centrumok esélyegyenléségi intézkedési tervét fenntartoi jovahagyasra,

elékésziti fenntartoi jovahagyasra a feladatelldtasi intézményhdlozat mikodtetési és fejlesztési terveit,
koordinalja a centrumok stratégiai fejlesztési tervei el6készitésének folyamatat,

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

Osszehangolja a valamennyi centrumot érinté 6sszefoglalé dokumentumok elkészitését, kdzremikodik
a szakmai szabdlyok, kdzponti rendelkezések, utasitasok egységes értelmezésében, dokumentummintakat
dolgoz ki,

gondoskodik a centrum vezet8inek tartott tajékoztatd és szakmai rendezvények megszervezésérdl,

szakmai tdmogatdst nyujt a centrumok mint kedvezményezettek altal megvalésitott hazai és eurdpai uniés
projektek, kdzponti korményzati programok megvalésitdsahoz,

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

figyelemmel kiséri a centrumok szakmai szervekkel és partnerekkel valé egytttmikodését,

egyuttmukodik a Hivatal mds érintett szervezeti egységeivel a szakmai vizsgakkal, 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
feladatteljesitésiiket,

szakmai-modszertani  segédanyagok kidolgozéséval, szakmai tdjékoztaté rendezvények, értekezletek
szervezésével és lebonyolitasaval tamogatja az orientacios fejlesztésre iranyuld el&készité évfolyam,
a dobbantéprogram és a mihelyiskola inditasat,

koordindlja a részt vevd intézmények szakmai tevékenységét, kimutatast vezet a programrél, elemzi, értékeli
a programok eredményességét,

elldtja a Szakképzési Hidprogramok szakmai feliigyeletét, koordindlja a részt vevé intézmények szakmai
tevékenységét, kimutatdst vezet a Szakképzési Hidprogramokrol, elemzi, értékeli a programok
eredményességét,

elldtja az Arany Janos Programok szakmai felligyeletét, koordindlja a részt vevd intézmények szakmai
tevékenységét.

30. Intézménygazdalkodasi és Monitoring Foosztaly

Az Intézménygazdalkodasi és Monitoring Féosztaly a centrumok tekintetében mint kdzépiranyité szerv

a)

tdmogatja a centrumok vagyongazdélkoddsi, vagyonnyilvéntartasi és adatszolgdltatasi kotelezettségeinek
teljesitését,

felméri a centrumokban jelentkezé kockazatokat, és ennek alapjan stratégiai és éves monitoring tervet készit,
az irdnyitd szerv ellendrzési féosztalydval egyittmiikddve részt vesz a centrumok éves monitoring
munkatervének és éves monitoring beszamoléjanak koordinalasaban,
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d) kockazatelemzés alapjan monitoringot, szakmai felkérésre atfogd témaellendrzést végezhet a centrumoknal,
e) végzi az Aht. 70. § (1) bekezdése szerinti, az iranyit6 szervre meghatérozott ellenérzéseket, monitoringokat.
Az Intézménygazdalkodasi és Monitoring Féosztdly a centrumok koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal és
monitoringgal kapcsolatos feladataival 6sszefliggésben

a) az Intézményiranyitasi Féosztéllyal egylttmikodve bekéri a centrumoktdl a koltségvetésének tervezés
alapjaul szolgdloé adatokat, és dsszesiti azokat,

b) koordinalja a centrumok koltségvetési tervezéssel Osszefliggé feladatait, és a tervezett bevételeket és
kiaddsokat 0sszesitve megkiildi a miniszternek,

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

d) négyévenként legaldbb egy alkalommal ellenérzi a centrumok gazdélkodasat, és ennek keretében ellatja
az irdnyitd szerv hataskorébe sorolt eldirdnyzat- és vagyongazdalkodasi feladatokat is,

e) véleményezi és ellenjegyzésre felterjeszti a centrumok feladatellatdsat szolgalé vagyon hasznélatét biztositd
szerz8déseket,

f) elldtia a centrumok koltségvetési beszamoldjdval kapcsolatos kozépiranyité szervi feladatokat, és
gondoskodik azok hataridére torténd benyujtasardl, felllvizsgalatarél és a miniszter részére torténd
tovabbitéasarol,

g) dontés-el6készité feladatokat végez a miniszternek a centrumok kozoétti atcsoportositassal, illetve egyéb
intézkedésekkel kapcsolatos dontéseivel Osszefliggésben,

h) folyamatos nyilvantartast vezet a centrumok gazddlkodasarol, igy kilondsen az el6iranyzatokkal és
|étszdmmal val6 gazdalkodasrdl, valamint 6sszegydijti és ellenérzi a kotelezd, a rendszeres és az eseti jellegl
adatszolgaltatasokat, szlikség szerint 6sszesitve tovabbitja azokat a miniszternek,

i) a Beszerzési Osztéllyal egylttmikodve véleményezi a centrumok beruhdzasi tervét, javaslatot tesz
a centrumok fejlesztéseire, beruhazasaira.

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.

31. 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 iskolaelhagyas megelézését tdmogatd rendszer, valamint a zart
rendszer( tavoktatdsi képzésmenedzsment-rendszer miikodtetésérdl,

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 dllamigazgatési elndkhelyettes munkdajat a Tamogatasi Féosztaly, a Szak- és Felnéttképzési Fbosztaly és

az Engedélyezési és Vizsgaligyviteli Féosztaly segiti.
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42.8§

43.§

32.Tamogatasi Foosztaly

A Tamogatasi Féosztaly iranyitja a Hivatal képzési alaprésszel és egyéb tamogatasokkal kapcsolatos feladatait. Ennek

keretében ellatja

a) a miniszter altal megjeldlt, valamint jogszabalyban meghatérozott 6sztondijak, tdmogatasok kérelem szerinti,
illetve pélyazati uton torténd el6készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat,

b) a tdmogatdsok, tdmogatasi konstrukcidk, tdmogatdsi rendszer egységes elvek szerinti mlkodtetését és
fejlesztését,

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

d) az dllamigazgatasi, dllamhdéztartasi kapcsolattartassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

e) 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) kidolgozza a tdmogatdsok tdmogatdsi szerzédésben, tdmogatdi okiratban megjelend részletes szakmai
feltételeit, miniszteri/tamogatoi dontés alapjan megkoti a szerz6déseket, kiadja a tdmogatéi okiratokat,

b) 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,

c) ellatja (kifutd rendszerben) a Szaboky Adolf Szakképzési Oszténdij, valamint a Szakképzési Hidprogramban
részt vevok 6sztondijanak folyositasaval kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja a szakképzési 6sztondijjal, egyszeri palyakezdési juttatdssal, rdszorultsdgi helyzet és j6 tanulmanyi
eredmény alapjan nyujtott palyazati tdmogatasokkal kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen
da) a regisztracios és tanulmanyi rendszer, valamint a szakképzési vizsgarendszer adatai alapjan

megallapitja a tanulé szamara jard 6sztondij havonkénti, valamint az egyszeri palyakezdési juttatas
egyszeri 0sszegét,

db) el6késziti és a Hivatal honlapjan kozzéteszi a tanuld raszorultsdgi helyzete és jé tanulmanyi
eredménye alapjan adhaté tdmogatdsra vonatkozé palyazati kiirast,

dc) el6késziti a db) alpont szerinti tdmogatdasrél sz6l6 dontéstervezeteket, figyelemmel kiséri a tanuld
jogosultsaganak fennallasat,

dd) adatokat kild a Gazdalkodasi Féosztdlynak a tanuld juttatasainak folyositasaval kapcsolatos

feladatok ellatasa érdekében.

A Tamogatasi FOosztaly vezeti az elektronikus nyilvantartasokat a tdmogatdsok felhasznalasardl, és ellatja

a kapcsolddé hataridés adatszolgéltatasokat.

ATamogatasi Féosztaly ellendrzési feladatai keretében

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

b) 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,

d) 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.

33. Engedélyezési és Vizsgaiigyviteli Foosztaly
Az Engedélyezési és Vizsgaligyviteli Féosztdly iranyitja a Hivatalnak a szakképzési vizsgarendszer szakmai

mukodtetésével kapcsolatos feladatait, melyekkel 6sszefliggésben sziikség esetén jogszabaly-modositd javaslatot
készit.
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44.§

(2) Az Engedélyezési és Vizsgaligyviteli Féosztaly engedélyezési feladatai keretében

a)

b)

engedélyezi a szakképzésben valé ingyenes részvételt hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb
méltanyolhato korlilmény esetén,

engedélyezi a szakképzé intézmény székhelyének, illetve telephelyének tanitasi évben mas, elére nem
lathato okbdl torténé megvaltoztatasat,

kijeloli azt a szakképzé intézményt vagy koznevelési intézményt, ahol a kizaras fegyelmi bintetésben
részesitett tankoteles tanuld a tankotelezettségét teljesitheti, amennyiben a tanulé elhelyezése a kizérd
hatdrozat véglegessé valdsatol szamitott nyolc napon belil nem tértént meg,

a szakképzé intézmények nyilvantartasdbdl valo torléssel egyidejlileg kijeldli azt a szakképzé intézményt,
amely a megszlnt szakképzé intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk felvételét, illetve
feln6ttképzési jogviszonyban 3all6 képzésben részt vevd személyekkel a feln6ttképzési jogviszonyba
a megszUlint szakképzd intézmény helyére torténd belépést nem tagadhatja meg,

engedélyezi a nyilvantartasba vett kiilfoldi szakképzd intézmény magyarorszagi mikodését,

vezeti a kilfoldon miikddé magyar szakképzd intézmények nyilvantartasat,

vezeti a szakképzési tankdnyvjegyzéket, végzi a szakképzési tankdnyvvé nyilvanitassal és tankdnyvjegyzékkel
kapcsolatos dontés-el6készit6 feladatokat,

elldtja a Szakképzési Tankonyv és Taneszkdz Tandcs titkarsagi feladatait,

a megyére, févarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinetet rendel el.

Az Engedélyezési és Vizsgaligyviteli Féosztaly vizsgaugyviteli feladatai keretében

a)

b)

kozremkodik a szakmai vizsga kdzponti vizsgatevékenysége és interaktiv vizsgatevékenysége tartalménak,
értékelési utmutatoinak és egyéb dokumentumainak kidolgozéasaban,

koordindlja a szakmai érettségi kozponti vizsgafeladatainak kidolgozasat, e feladatdnak ellatdsdhoz
tételkészitd bizottsdgokat miikodtet,

gondoskodik az OKJ szakképesitések kifutd kozponti irasbeli vizsgatételek, vizsgatevékenységek
vizsgadokumentumainak jogszabalyok szerinti kidolgozésarél és jévahagyatasardl,

elektronikus feliiletet mlkodtet a szakmai vizsgahoz kapcsoléddan, ahhoz egyedi hozzéférési jogosultsagot
biztosit az akkreditélt vizsgakdzpontok részére,

elbiralja a szakmai vizsgéaval 6sszefligg6 jogorvoslati kérelmeket,

kdzponti nyilvdntartdst vezet a szakmai vizsgak adatairdl, tovabbd a kiadott oklevelekrél, szakmai
bizonyitvanyokrdl, képesité bizonyitvanyokrol és a vizsgatorzslapokrdl,

kidllita a bizonyitvdnymdsodlatot, a potbizonyitvdnyt, az oklevélmasodlatot, illetve a szakmai
bizonyitvanymdésodlatot, ha az elveszett, ellopott, megrongélédott vagy megsemmisiilt, és az eredeti kiallitd
nem lelheté fel,

Europass bizonyitvanykiegészit6t allit ki a jogutdd nélkil megsziint akkreditalt vizsgakdzpont helyett,
gondoskodik a szakképzésben ingyenes részvételre jogosult vizsgazo szakmai vizsgaja dijanak az akkreditalt
vizsgakdzpont részére torténé megtéritésérdl.

34. Szak- és Felnottképzési Féosztaly

A Szak- és Feln6ttképzési Féosztaly

a)

vezeti a szakképzé intézmények nyilvantartasat, megallapitja a szakképzd intézmények OM azonositojat,
ellatja a nem allami szakképzé intézmények nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat,

vezeti a kilfoldon miikodé magyar szakképzé intézmények nyilvantartasat,

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

6rzi a jogutdd nélkil megsziint szakképzd intézmény iratdllomanyat az alapité jogutdd nélkili megsziinése
esetén,

gondoskodik a szakképzés informdcids rendszerének és a feln6ttképzés adatszolgaltatasi rendszerének
szakmai mUkodtetésérdl, melynek keretében

végzi az oktatdsi nyilvantartas muakodéséért felelés szerv szamara eldirt adatkezelési, adatszolgaltatasi,
adattovabbitési, adatigénylési, adatatvételi és adatfeldolgozasi feladatokat, kiadja az oktatdsi azonositod
szamot,

a jogszabdlyban rogzitett kornek, adattartalommal és feltételekkel kozvetlen hozzaférést biztosit
a nyilvantartas adataihoz,

kapcsolatot tart és egytittmUikodik a feladatellatasaban érintett szervekkel,
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0)

gondoskodik a palyakdvetési rendszer szakmai mukodtetésérél, és az ehhez kapcsolé6dé modszertani és
eszkozfejlesztésekrél,

honlapjédn - egyedi azonositasra alkalmatlan moédon - nyilvdnossagra hozza a pélyakdvetési rendszerben
keletkezett, a munkaerépiaci helyzettel kapcsolatos adatokat, informaciokat,

elldtja a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszerrel kapcsolatos szakmai feladatokat, és annak részeként
gondoskodik a korai iskolaelhagyas megel6zését tamogatd rendszer, valamint a zart rendszer( tavoktatasi
képzésmenedzsment-rendszer szakmai mlkddtetésérol,

elldtja az elektronikus vizsgarendszerrel kapcsolatos szakmai feladatokat,

gondoskodik a centrumok ltal haszndlt egységes informatikai rendszerek tizemeltetésérdl, fejlesztésérdl,

a korai iskolaelhagyds megel6zését tamogatd rendszerhez kapcsoléddan pedagdgiai-szakmai tdmogatast
nyuijt,

elldtja az altala vezetett nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos, a jogszabalyok altal meghatdrozott
adatkezelési feladatokat.

A Szak- és Felnéttképzési Foosztaly kifutd jelleggel a kordbbi szabalyozas alapjan az éllami szakképzési és
feln6ttképzési szerv felel6sségi kdrébe utalt feladatok keretében ellatja a felnéttképzési szakértdk és a felndttképzési
programszakérték tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.
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A Hivatal szervezeti egységei

2. fiiggelék

1. EInok

1.0.1.

1.0.2.
1.0.3.
1.0.4.
1.0.5.

Eln6ki Titkarsag

1.0.1.1. Kommunikaciés Csoport
1.0.1.2. Nemzetkdzi Csoport
Belsé Ellendr

Humanpolitikai Féosztaly

Jogi Féosztaly

Vizsgakozpont

1.1. Altalanos és projektiranyitasi
elndkhelyettes

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.
1.1.5.

. Gazdalkodasi Féosztaly

1.1.1.1. Pénzligyi Osztaly

1.1.1.2. Szamviteli Osztély
Projektkezelési Féosztaly

1.1.2.1. Beszerzési Osztaly

1.1.2.2. Fejlesztési Osztaly

1.1.2.3. NFA Csoport

Informatikai és M(ikddtetési Féosztaly
1.1.3.1. Informatikai Osztaly

1.1.3.2. IT Gzemeltetési Csoport
1.1.3.3. Elektronikus Ugyintézési és Iratkezelési Csoport
1.1.3.4. MUkodtetési Csoport

KRETA Csoport

Stratégiai és Tervezési Csoport

1.2. Szakmai elndkhelyettes

1.2.1.

1.2.2.

Intézményiranyitasi Féosztaly

1.2.1.1. Fenntartdéi Szakrendszer Osztaly
Intézménygazdalkoddsi és Monitoring Fosztaly
1.2.2.1. Intézménygazdalkoddasi Osztaly

1.2.2.2. Beruhdzasi Csoport

1.3. Allamigazgatasi elndkhelyettes

1.3.1.

1.3.2.

13.3.

Tamogatasi Féosztaly

1.3.1.1. Téamogatési Osztaly

1.3.1.2. Tamogatas Ellen&rzési Osztaly
1.3.1.3. Oszténdij Csoport

Engedélyezési és Vizsgaligyviteli Féosztaly
1.3.2.1. Vizsgalgyviteli Osztaly

1.3.2.2. Engedélyezési Csoport

Szak- és Feln6ttképzési Féosztaly

1.3.3.1. SZIR Osztaly

1.3.3.2. Feln6ttképzési Nyilvantartasi Osztaly
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3. fliggelék
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,

Q a kozbeszerzési eljarasban kdzremiikdd6é munkavallalok és kormanytisztvisel 6k,
d) a belsd ellenér,

e) a projektmenedzser, a projekt szakmai vezetd és a projekt pénziigyi vezetd.

1.2. Kétévente

a) a gazdalkodasi feladatokat ellato, tdmogatasokat kezel6 féosztaly vezetéje,
b) a felligyeleti ellendr,
Q) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozok tekintetében dontési jogosultsdggal rendelkezé és

ellenérzést, monitoringot végzd ligyintézé.
1.3. Otévente

a) az 1.2. alpont a) pontjaba nem tartozo féosztalyvezetd,
b) az osztalyvezetd,
Q) a hatéséagi Uigyintéz6 jogdsz,

d) a,C"tipusy nemzetbiztonsagi ellenérzésre kotelezett munkatars.
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