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1. §

A Szakképzési, Oktatisi és Tovabbképzési Igazgatosag jogalldsa és alapvetd adatai

A Magyar Egészségiigyi Szakdolgozéi Kamara (a tovabbiakban: MESZK) az egészséglgyi
szakdolgozok szakmai érdek-képviseleti és 6nkormanyzati koztestiilete, mely mikodését az
egészségiigyben miikodé szakmai kamarakrol szold 2006. évi XCVIL. térvény, valamint az
Alapszabaly hatarozza meg. A Szakképzési, Oktatasi és Tovabbképzési Igazgatosag (a
tovabbiakban: SZOTI) a MESZK 06néllé szervezeti egysége. A SZOTI munkajanak irdnyitasat
és felugyeletét a MESZK elndkének irdnymutatdsai alapjdn a szakképzési, oktatasi és
tovabbképzési igazgato 1atja el.

A Szakképzési, Oktatasi és Tovabbképzési Igazgatosag alapadatai

Elnevezése: Magyar Egészségiigyi Szakdolgozo6i Kamara
Szakképzési, Oktatasi és Tovabbképzesi Igazgatosag
Roviditése: MESZK SZOT1
Székhelye: 1087 Budapest, Koényves Kalman krt. 76.
Postacime: 1438 Budapest Pf.: 350.
Telefonszama: +36-1-323-2076
E-mail cim: szakkepzes@meszk.hu
Weboldal: www.meszk.hu
Vezetoje szakképzési, oktatasi és tovabbképzeési igazgatod
2. §
A SZOTI miikodése

(1) ASZOTI miikidésének altalanos szabalyai

A SZOTI miikodését jogszabalyok és szabalyzatok, eljarasrendek, folyamatleirasok
szabdlyozzak. A munkaszerz6dés, a munkakori leirds, valamint az eljarasrendek,
folyamatleirasok tartalmazzak az ellatandé feladat- és hataskoroket, a felelosségi koroket, az ala-
és folérendeltségi viszonyokat, a munkakorhoz kapcesol6dd, elvart végzettségre, szakmai
tapasztalatokra, valamint egyéb sziikséges kompetencidkra vonatkozo eldirdsokat, a
munkakdrhéz kapcsolodd jogokat és kotelezettségeket, valamint a helyettesités rendjét €s
sziikség szerint a kiadmanyozasi jogot, vagy mas atruhazott jogkort.

Az tigyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével a szolgalati
ut betartasa és az egyiittmiikodés mind a vezetére, mind a munkavallalokra nézve kotelezod. A
munkavallalé felelds a munkaszerzdédésében, illetve a munkakori leirdsdban meghatarozott
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feladatai elvégzéséért és koteles a feladatait a legjobb tudasa szerint, szakszeriien és 6nalléan
elvégezni.

A SZOTI munkavallalinak hivatalos munkaideje: a munkaszerz6désiikben keriil
meghatarozasra.

(2) A SZOTI belsé tajékoztatas rendje

A SZOTI vezetdi értekezlete hetente, az értekezleti rendben meghatarozottak szerint, valamit
eseti jelleggel tilésezik. Uléseirdl a szakképzési asszisztens emlékeztetdt készit, amelyet az iilést
kovets két napon beliil a résztvevOk szdmara, tovabba az iilésen meghatarozott feladat felel6se
szamdra tovédbbitani kell. Id6pontjat, napirendjét, illetve az egyes napirendi pontokhoz
meghivandé személyek korét, az éves munkaterv, valamint az orszadgos koordinatorok
javaslatainak figyelembevételével a szakképzési, oktatasi és tovabbképzési igazgato hatarozza
meg.

Az elndk és a szakképzési, oktatdsi és tovabbképzési igazgatdo kozotti szakképzeési
munkamegbeszélésre heti rendszerességgel keriil sor az altaluk meghatarozott értekezleti rend
szerint, melynek napirendjét, illetve az egyes napirendi pontokhoz meghivandé személyek
korét az elnok, valamint a szakképzési, oktatasi és tovabbképzési igazgat6 hatarozza meg.

A SZOTI teriileti szakképzési referensi értekezletére havonta, az értekezleti rendben
meghatarozottak szerint, valamint eseti jelleggel kerill sor. A szakképzési, oktatdsi €s
tovabbképzési igazgatd, valamint szakfeladataik vonatkozasdban az orszagos szakképzési
koordinatorok hivjak ossze a teriileti referensi munkaértekezletet. .

(3) A SZOTI belsé iranyitasi eszkozei

A SZOTI belsd irdnyitisdnak eszkozei a szabalyzatok, eljarasrendek, folyamatleirasok,
elnoki/igazgatdi utasitdsok, valamint a mintadokumentumok, melyeket a bizonylati album
tartalmaz, illetve tajékoztatd kiadvanyok, hirlevelek.

(4) Tajékoztatasi kotelezettség a MESZK Elndk felé

A SZOTI egészének miik6dését és gazdalkodasat érintd ligyekben a szakképzési, oktatasi és
tovabbképzési igazgatd kizarolag a MESZK Elndk utasitasara/bevonasaval vagy a MESZK
Elnok el6zetes hozzajarulasaval és részletes tajékoztatasa mellett intézkedhet.

(5) Akiadmanyozas rendje

A MESZK SZOTI jogszabalyban meghatarozott feladatkorébe tartozo iigyekben — az e
szabalyzatban, valamint a koltségvetési gazdalkodassal Osszefliggd jogszabalyokban, belsd
szervezetszabalyozd dokumentumokban foglalt kivételekkel — a kiadméanyozasi jogot a
szakképzési, oktatasi és tovabbképzési igazgaté gyakorolja.

A szakképzési, oktatdsi és tovabbképzési igazgaté a kiadmanyozasi jogot egyedi irasos
meghatalmazassal atruhdzhatja. A szakképzési, oktatasi és tovabbképzési igazgatd az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadményozasi jog tovabb nem
delegalhatd. Az atruhdzas nem érinti a hatdskor jogosultjanak felelosségét. Az atruhéazott
jogkorben kiadmanyozasra jogosultak a sajat neviikben imak ala.



(6) Az irat- és dokumentumkezelés rendje

Az iratkezelés rendjét, az elektronikus iratkezeld szoftver névre sz616 hozzaférési jogosultsag
engedélyezését az Orszagos Titkarsag feliigyeli. Az iratkezelés részletes szabélyait a SZOTI
egyedi iratkezelési szabalyzata tartalmazza. Az iratkezelés szabalyait a MESZK iratkezelési
szabélyzata hatarozza meg, melynek betartasaval kell az orszagos szakképzési asszisztens
tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait végrehajtani.

A MESZK elnéki alairasra el6terjesztett iratok tigyviteli elokészitését és a tovabbi ligyintézeését
(postazas, irattarba helyezés) az orszagos szakképzési asszisztens latja el.

(7) A munkaltatéi jogok gyakorlisinak rendje

A SZOTI személyi allomanya vonatkozasaban a munkaltatoi jogkoroket a MESZK elndk, a
szakmai irdnyitast és feliigyeletet kozvetlen felettesként a szakképzési, oktatasi és
tovabbképzési igazgatd gyakorolja. A személyi allomany kialakitasa és bdvitése a szakképzési,
oktatasi €s tovabbképzési igazgato javaslatara torténik.

(8) A helyettesités rendje

Tavollét, illetve egyéb akadalyoztatds esetén, valamint munkakdr betdltetlensége esetén a
halaszthatatlan feladatok ellatasat a feladatellatisra kotelezett személy helyett a munkakori
leirasban foglaltak szerint helyettesitésre kijellt személy végzi.

(9) Titoktartas rendje

A Kamara alkalmazottai kotelesek megdrizni titoktartasi nyilatkozatuk szerinti korben és
feltételekkel a tudomasunkra jutott szolgalati titkokat, valamint a Kamarat és annak tagjait
érint6 lizleti titkokat.

(10) A munkakérsk dtadasanak rendje

A munkaviszony megsziinése esetén a munkavallal6 koteles a munkakort atvevé dolgozonak -
ennek hianyaban a SZOTI vezet6jének - dtadni mindazokat az iratokat, nyomtatvanyokat és
felszerelési targyakat, melyeket munkakoréhez kotddéen maganal tart. A munkakor atadasarol
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvben fel kell sorolni a folyamatban 1évo tigyeket és
az azokban tett intézkedéseket is. Az utolsé munkaban t6ltott napon a munkakort atadd az
elszdmolasi lappal kételes igazolni, hogy a munkakdor atadasat kovetden a Kamara felé nincsen
tartozasa.

3.8
A SZOTI személyi allomanya

(1) A SZOTI szervezeti felépitése

1.  Szakképzeésstratégiai Csoport
2. Palyaorientacios és Dudlis Képzési Csoport
3. Gazdalkodas Szervezesi Csoport

A SZOTI személyi allomanya szakképzési, oktatasi és tovabbképzési igazgatobol, orszagos
szakképzési koordinatorokbdl, szakképzési asszisztensekbodl, jogi képviselobdl, konyveldbol,
valamint kommunikacidés szakemberbél &ll. A SZOTI-t a szakképzési, oktatdsi €s
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tovabbképzési igazgatd vezeti.

A terlileti szervezetek szakképzési és tovabbképzési feladataikat teriileti szakképzési referensek
bevondasaval 14tjak el. A teriileti szakképzési referensek mentoralasat és koordinalasat a SZOTI
szakfeladatért felelos orszagos szakképzési koordinatorai végzik. A teriileti szakképzési
referensi feladatok orszagosan egységes részét a SZOTI hatarozza meg.

A munkavallalok jogallasdra a Munka Torvénykonyvének rendelkezései az iranyadoak. Az
egyes munkaszerzodések nem tartalmazhatnak az Mt. rendelkezéseinél magasabb felmondasi
idot.

(2) Etikai szabalyok

A SZOTI munkatarsai, mint kdztestiileti alkalmazottak, fokozott etikai kovetelményeknek kell,
hogy megfeleljenek. Magatartasukkal a Kamara elismertségének névelésére kell torekednitik.

A SZOTI munkatarsai véleménynyilvanitasi jogukat a Kamara jo hirnevét, jogos gazdasagi
érdekeit nem sért6 és veszélyezteté modon gyakorolhatjak.

A SZOTI munkatirsai tovabbi munkaviszony létesitéséhez kotelesek a MESZK elndk
engedélyét kémi.

A SZOTI munkatarsainak kotelezettsége, hogy a Kamara vagyontargyai allagat megovjak.

4. §
A SZOTI tevékenysége, feladat- és hataskorei

(1) A SZOTI feladatait a

— szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény

— aszakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvény

— aszakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének timogatasardl szo16 2011. évi
CLV. térvény

— anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. toérvény

— szakképzésr6l sz016 térvény végrehajtasarol szol6 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet

— felndttképzésrdl szo16 2013. évi LXXVIL. torveny

—  felnbttképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol sz616 11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

— komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l sz616 315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

— MESZK hatalyos Alapszabalya

—  egészségligyben miikods szakmai kamarakrol sz616 2006. évi XCVIL térveny

~ az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl sz6lo 63/2011. (XI. 29.)
NEFMI rendelet
rendelkezései alapjan a jelen szabalyzatban részletezettek szerint latja el.

A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény 100. § (3) b) pontja alapjan a gazdasagi kamara
szakképzési feladatait az egészségligyért felelés miniszter felelosségi korébe tartozd
szakmak/szakmairanyok esetében a MESZK latja el. Kivételt képez ez aldl a gyogyszerellatasi
szakmateriilet, mely tertileten ezen feladatokat a Magyar Gyogyszerészi Kamara végzi.



A MESZK szakképzési feladatainak irényitasat és feliigyeletét orszigos szinten az alabbi
pontokban megfogalmazottak szerint a Szakképzési, Oktatasi és Tovabbképzési Igazgatosag
14tja el azzal, hogy a feladatellatasra a jogszabédlyokban és ezen SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint teriileti szervezetein keresztiil keriil sor.

A SZOTI és a teriileti szervezetek éves munkatervet és feladatmatrixot készitenek feladataik
vonatkozasaban.

(2) A SZOTI feladatai

Agazati alapvizsga vonatkozasiban

Kialakitja és aktualizélja az 4gazati alapvizsga delegalas szabalyozasat

Koordinalja az dgazati alapvizsga elndki delegalas feladatait

Meghatarozza az 4gazati alapvizsga elndki névjegyzékbe keriilés feltételeit, kiirja s
lebonyolitja a palyazatokat, gondozza a névjegyzékeket

Koordinélja az 4gazati alapvizsga elnokok tovabbképzéseit és vizsgait

Ell4tja a fenti tevékenységekhez kapcsol6do szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érinté iranyitasi és feliigyeleti feladatokat

Szakmai vizsga vonatkoezasaban

Kialakitja és aktualizalja a szakmai vizsgafeliigyeldi delegalas szabalyozasat
Koordinalja a szakmai vizsga vizsgabizottsag ellenérzési feladatokat ellato tag, a
vizsgafeliigyel6 delegalasat

Meghatérozza a vizsgafeliigyeldi névjegyzékbe keriilés feltételeit kiirja éslebonyolitja a
palyéazatokat, gondozza a névjegyzékeket

Kapcsolatot tart a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal (NSZFH) a
jogszabalyban meghatarozott elektronikus vizsgarendszerekkel kapcsolatban
Koordinalja a vizsgafeliigyelok tovabbképzéseit és vizsgait

Kialakitja a régi OKJ-s iskolarendszeren kiviili szakmai vizsgék vizsgabizottsagi tag
delegalas szabalyozasat

Delegélja a régi OKJ-s iskolarendszeren kiviili szakmai vizsgara a vizsgabizottsagi
tagokat

Kapcsolatot tart a Pest Megyei Korményhivatallal és az NSZFH-val az elektronikus
vizsgarendszerrel kapcsolatban

Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolodd szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érint irdnyitasi és feligyeleti feladatokat

Képesito vizsga vonatkozasaban

Kapcsolatot tart az akkreditélt vizsgakzpontokkal
Kialakitja és aktualizalja a képesitd vizsgdk elOkészitésének és lebonyolitasanak
szabalyozasat
Az akkreditalt vizsgakdzpontokkal kotott egyiittmilkodési megallapodas alapjan részt
vesz a képesitd vizsga el6készitésében és lebonyolitasaban, ennek keretében:
o elkésziti az irdsbeli vizsgatevékenység feladatsorat
o elkésziti a projektfeladat feladatsorat
o az  akkreditdlt  vizsgakdézpont  vizsgaszabéalyzata és  az  adott
programkévetelményben meghatérozottak szerint delegalja a képesitd vizsga
vizsgabizottsagat
o biztositja a képesitd vizsga jegyzojet
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A szakképzé intézményekbe torténé beiskolidzas iranyaival és létszamaranyaival
kapcsolatos javaslattétel vonatkozasaban

Megyei, regionélis és orszagos statisztikdkat, hattérelemzéseket készit a beiskolazasi
irdnyokkal kapcsolatban (pl. végzettség, milk6dési nyilvantartdsban szereplok létszama,
életkori megoszlasa szerint)

A képzési struktira felmérése érdekében adatot igényel az NSZFH-t61

Koordinalja az Egészségligy 4gazat munkaerd piaci oldalanak felméréset, a
beiskolazassal 6sszefliggo feladatok ellatasat

Javaslatokat fogalmaz meg a hatiskorébe tartozd szakma/szakmairanyokban a
szakképz6 intézményekbe térténd beiskoldzas iranyaira vonatkozoan

Véleményt nyilvanit a szakképzési alapfeladat nem allami szakképzd intézmény altali
végzésének indokoltsagara vonatkozoan

Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolodo szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érintd iranyitasi és feliigyeleti feladatokat

Szakképzési versenyek vonatkozasaban

Meghirdeti és megszervezi a Kossuth Zsuzsanna Nemzeti Egészségiigyi Szakképzési
Versenyt a MESZK hataskorébe tartozo szakma/szakmairdnyokban

Kidolgozza a feladat elvégzésének menetét és részletes szabédlyait a MESZK
Versenyszabalyzataban, elkésziti a Versenyfelhivast

Felkéri a versenyfeladatokat készité és lektoralo szakértdket a feladatellatasra
Lebonyolitja terlileti szervezetei bevonasaval a Szakképzési Versenyeket

Kapcsolatot tart a szakképzd intézményekkel, a MESZK szakmai tagozataival, a
fohatosagokkal, tovabbi szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel

Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolodé szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érint6 irdnyitasi és feliigyeleti feladatokat
Felkérésre egyiittmikodik az Orszagos Korhazi Féigazgatdsag altal szervezett Orszagos
Szakmai Tanulméanyi Versenyek (OSZTV) el6készitésében és lebonyolitasdban az
egyuttmiikodés soran megallapitott iitemterv szerint

Az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairél szé6lé 63/2011. (XI. 29.)
NEFMI rendelet alapjan torténé feladatellatas vonatkozasaban

Részt vesz a kotelezd szakmacsoportos tovabbképzési programok meghatirozasaban,
kidolgozasaban

Részt vesz a kotelezd szakmacsoportos tovabbképzést szervezd intézmények
akkreditalasaban

Végzi a kitelez6 szakmacsoportos tovabbképzések témakoreinek feliilvizsgalatat
Koordinélja a kételez6 szakmacsoportos tovabbképzések ellendrzését

Koordinalja a szabadon valaszthat6 tovabbképzések ellendrzését

Elkésziti a kotelezdé szakmacsoportos és szabadon valaszthatd tovabbképzések
ellendrzését kovetden az értékelésrdl sz616 negyedéves beszamolot

Meghatarozza a kotelezd szakmacsoportos és szabadon valaszthaté tovabbképzések
ellenbrzését végzd szakértdi névjegyzékbe keriilés feltételeit, kiirja és lebonyolitja a
palyazatokat, gondozza a névjegyzékeket

Koordinalja a kotelezd szakmacsoportos és szabadon vélaszthaté tovabbképzések
ellen6rzését végzo szakértdk tovabbképzéseit €s vizsgait

Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolddo szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a terilleti szervezeteket érintd iranyitasi €s felligyeleti feladatokat
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— Kotelezd szakmacsoportos és szabadon valaszthat6 tovabbképzest szervez
— Kialakitja és aktualizélja a tovabbképzések ellendrzésével kapcsolatos szabalyozast

Szakképzés szervezés vonatkozasaban

— Kialakitja és aktualizélja a szakképzés szervezés szabalyozasat

— Elkésziti a szakmai képzések képzési programjait a programkovetelmények alapjan
— Koordindlja az egészségligyi szolgaltatok képzési igényének felmérését

—  Osszedllitja az éves képzési tervet

— Szakmai képzéseket szervez

— Kapcsolatot tart a szakmai képzésben részt vevd oktatokkal, egészségligyi

szolgéltatokkal

Egészségiigyi szakképzési, oktatasi, tovabbképzési és apolasfejlesztési innovacios,
stratégiai tervezési feladatok vonatkozasaban

Az innovicids és stratégiai tervezési feladatait a MESZK Orszagos Elnokség iranyitasaval,
valamint aMESZK tagozataival, teriileti szervezeteivel szoros egytttmiikodésben, illetve a

szakmai szervezetek bevonasaval végzi. Ezzel Osszefiiggésben:

— Szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel torténd egyiittmiikodések kialakitdsa es

gondozasa, konferencidk szervezése

— Javaslatot tesz a szakmai oktatas és szakmai képzés szerkezeti és tartalmi szempontbdl

torténod fejlesztésére

— Javaslatot tesz a szakmai oktatdshoz és szakmai képzéshez kapcsolodod tananyagok,

oktatdsi anyagok kidolgozasara

— Javaslatottesza  szakmai és képesité vizsgdk gyakorlati  vizsgarészének

feladatbankjara
— Felkérésre részt vesz a szakmai és képesité vizsgak interaktiv/irasbeli vizsga
feladatainak elkészitésében
— Programkévetelmények (PK) nyilvantartasba vételét kezdeményezi

— Kidolgozza az egészségiigy é4gazatra vonatkozd Oktatdi Tovabbképzési Rendszer (a

tovabbiakban: OTR) koncepcidjat
— Koordinalja az OTR tovabbképzési programok kidolgozasat
— Koordinalja az OTR programok megvalositasat
— Javaslatot tesz a kidolgozandé6 apolasi szakmai iranyelvek korére
— Részt vesz az apolasi szakmai irdnyelvek kidolgozasdban
— Részt vesz a szakdolgozoi hataskori listak elkészitésében
— Javaslatot tesz az apolasfejlesztést illet6 eloterjesztésekre

— Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolddo szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,

adatfeldolgozasi feladatokat
Mobil Interaktiv Szimuliciés Egység miikodtetése vonatkozasaban

— Kialakitja és aktualizalja a Mobil Interaktiv Szimulacios Egység miikddtetésére
vonatkozo6 szabalyozast

— Koordinalja az egészségiigyi szakképz6 intézmények és egészségiigyi szolgaltatok
Mobil Interaktiv Szimulacios Egység rendelkezésre allas igényének felméréset

—  Osszeéllitja az eszkdzpark bemutatdinak éves tervét

— Javaslatot tesz az eszk6zpark bovitésére

— Javaslatot tesz az eszk6zpark felhasznélési teriileteire
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Eletpalya tandcsadds, palyaorienticié vonatkozisiban

Kialakitja és aktualizalja a palyaorienticids, életpdlya tanicsadési tevékenyseég
szabalyozasat

Koordinalja és folyamatosan monitorizélja a palyaorientacios, életpalya tanacsadasi
feladatokat

Koordinalja palyaorientaciés célzattal mitkodd kozosségi média felilletekmiikodtetését,
fejlesztését

Koordindlja a kozdsségi médidban megvalosuld palyaorienticidban résztvevd
partnerekkel valé egyiittmikodést

Koordinalja az egészségiigy agazat szakma/szakmairdnyait népszertisitd, orszagosan
és teriileti szervezetek altal megvalosuld eseményeket (osztalyfondki ordk, nyar tabor
tevékenységek, duélis képzohelylatogatdsok, skill labor latogatasok, rendezvények,
sziil6i értekezletek, szakmai el6adasok)

Koordinalja a palyaorientacios kisfilmek készitését

Koordinalja a MESZK Palyavalasztasi kiadvanyainak elkészitését

Meghatirozza a pélyaorienticios szakértdi névjegyzékbe keriilés feltételeit, kiirja és
lebonyolitja a palyazatokat, gondozza a névjegyzékeket

Kapcsolatot tart a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara Pélyaorientdcios Osztalyaval

Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolodd szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érintd iranyitasi és feliigyeleti feladatokat

Dualis képzés vonatkozasiaban

Kialakitja és aktualizdlja a dudlis képzOhely nyilvantartisba vételi és hatosagi
ellenérzési eljarasanak szabalyozasat

Kidolgozza a duélis képzohelyek nyilvantartasba vételére vonatkozé mindseégi
feltételeket

Koordinélja és folyamatosan monitorizalja a dudlis képzéhelyek nyilvantartasba vételi
folyamatat

Koordinalja és folyamatosan monitorizélja a dudlis képzohely hat6sagi ellendrzéseket
Vezeti a MESZK 4ltal nyilvantartisba vett dudlis képzohelyek kozhiteles hatosagi
nyilvantartasat

Meghatarozza a szakért6i (képzohely-ellendr) névjegyzékbe keriilés feltételeit, kiirja es
lebonyolitja a palyazatokat, gondozza a névjegyzékeket

Koordinalja a duélis képzShely nyilvantartasba vételét és hatosagi ellendrzését vegzo
szakértOk tovabbképzéseit €s vizsgait

Kialakitja és aktualizdlja a tanuldszerz6dések és egyiittmiikodési megéllapoddsok
kezelésének szabalyozasat

Elosegiti a szakképzési munkaszerzodések megkotését, ennek érdekében Osztonzi az
egészségligyi szervezeteket a szakképzésben valo részvételre

Kapcsolatot tart a szakképzési munkaszerzddéssel kapcsolatos szakmai tandcsadd
céggel

Koordinalja a szakképzési munkaszerzodést népszerlsité média feliilet mikddtetését,
fejlesztését

A szakképzési munkaszerzédések szadménak és eloszlasanak felmérése érdekében a
SZOTI altal meghatarozott modon adatot igényel az NSZFH-t6l

Koordinalja a teriileti szervezetek éltal duélis képzohelyek képviseldi szamara szervezett
szakképzési munkaszerzédéshez és a duélis képzéshez kapcsolodo tajekoztato
rendezvényeit



— Koordinalja a duélis képzéshez kapcsolodo kiadvanyok, szakmai anyagok készitését
és kiadasat

— Koordinélja a jelenleg gyakorlati szakképzést nem folytaté potencidlis gazdalkodoé
szervezetek teriileti szervezetek altali feltérképezését, és azok Oszténzését a szakiranyu
oktatasban valo részvételre, feladatvallalasra

— Kapcsolatot tart a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara Duélis Képzési Osztalyaval

— Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolodo szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érinté iranyitasi és feliigyeleti feladatokat

Indikator monitoring és statisztikak vonatkozasaban

— Monitorizalja a teriileti szervezeteknél megval6sulé dualis képzohely nyilvéantartasba
vételeket és hatdsagi ellendrzéseket és az ehhez kapcsoldédé indikatorokat

—  Monitorizalja a palyaorientéacids tevékenységeket és az ezekhez kapcsol6do indikatorokat

— Statisztikdkat, kimutatasokat készit a beérkezett adatokrol

Kamarai gyakorlati oktatéi képzés és vizsga vonatkozasaban

— Kialakitja és aktualizélja a kamarai gyakorlati oktatoi képzés és vizsga szabalyozasat

— Koordinalja a felmérést a dualis képzbhelyeken a kamarai gyakorlati oktatd képzés és
vizsga igény tekintetében

— Végzi a kamarai gyakorlati oktatoi képzéssel és vizsgaztatassal Osszefliggd tananyagok,
oktatési programok, dokumentumok, nyomtatvanyok kidolgozasat, azok frissitését

— Koordinalja szakmailag és szervezetileg a kamarai gyakorlati oktatdi képzéseket és
vizsgakat

— Meghatdrozza a kamarai gyakorlati oktatdi vizsgéztatéi névjegyzékbe kerlilés
feltételeit, kiirja és lebonyolitja a palyazatokat, gondozza a névjegyzékeket

— Koordinalja a kamarai gyakorlati oktatdi vizsgaztatéinak tovabbképzéseit és vizsgdit

— Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolodo szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érintd iranyitasi és feliigyeleti feladatokat

Kamarai igazolas kiallitisa vonatkozasaban

— Kialakitja és aktualizalja a kamarai igazolas kiaddsanak szabalyozasat

— Koordinalja a kamarai igazolas kiadasanak folyamatat

— Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolodo szervezési, lebonyolitdsi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érint6 iranyitasi és feliigyeleti feladatokat

Az egészségiigyi szakképzésben érintett Kkiilsé partnerekkel valé kapcesolattartas
vonatkozasaban

— Kapcsolatot tart az egészségiigyi szakképzésben érintett szakképzéd intézmeényekkel,
duélis képzohelyekkel

— Koordinélja és szervezi az egészségiigyi dgazat szakképz0 intézményei és dualis
képzbhelyei részére szervezett szakképzési forumait

— Koordinalja és szervezi az egészségligyi dgazat partner szakmai szervezeteinek részere
szervezett szakképzési féorumait

— Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolodo szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi feladatokat
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MESZK-ESZIR-rel kapcsolatos feladatellatas vonatkozasaban

— Téamogatja és koordinalja az informatikai rendszer - MESZK-ESZIR - fejleszté€sét,
karbantartasat, teriileti szervezetek feladatvégzését az informatikai rendszerben

— Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolodd szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érintd iranyitasi és feliigyeleti feladatokat

A MESZK honlap szakképzési részével kapcsolatos feladatellatas vonatkozasaban
— Tamogatja és koordinalja a szakképzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos informaciok
honlapon t6rténd elhelyezését
— Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolddd szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a terilleti szervezeteket érintd iranyitasi és feliigyeleti feladatokat

A MESZK Szakképzési, Oktatasi és Tovabbképzési Igazgatésag Kkozosségi média
feliiletével kapcsolatos feladatellatis vonatkozasaban
— Téamogatja és koordinéalja a MESZK SZOTI koz6sségi média feliiletének mitkodteteseét
— Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolddo szervezési, lebonyolitasi, adminisztracios,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érint6 iranyitasi és feltigyeleti feladatokat

A szakképzési feladatok ellatisahoz sziikséges Tamogatasi Kérelem el6készitése és a
timogatasi 6sszeg felhasznalasa vonatkozasaban

— Evente elokésziti a Tamogatasi Kérelmet a szakképzési feladatellatds vonatkozasaban,
annak részeként javaslatot tesz a feladatok korére és tartalmara, a hozzajuk kapcsolddo
indikatorokra és azok felosztisara, koordinalja a Tamogatéi Okiratban foglaltak
végrehajtasat

— Szakmailag szervezi és koordindlja a szakképzési feladatainak ellatasdhoz biztositott
tamogatasok rendeltetésszerii felhasznalasat €s elszamolasat

— A szakképzési feladatok ellatdsdhoz biztositott tamogatdsok rendeltet€sszerl
felhasznalasa és elszamoldsa érdekében folyamatos kapcsolatot tart a konyveldi,
bérszamfejtd és konyvvizsgald szakértdkkel

— A szakképzési feladatok ellatasdhoz biztositott tamogatdsok rendeltetésszerti
felhasznalasa és elszamolasa érdekében kapcsolatot tart a tamogatast nyujté szervezettel

— Elokésziti a teriileti szervezetek szakképzési feladatokban torténé kozremiikédésehez
szikséges egyiittmiikodési megallapodasokat

— Folyamatosan koordinalja, tdmogatja és ellendrzi a teriileti szervezetek szakképzési
feladatainak ellatdsdhoz biztositott tamogatisok rendeltetésszerti felhasznalasat és
elszamolasat

— Elkésziti a szakképzési feladatok ellatasahoz biztositott tdmogatasok pénziigyi €s
szakmai beszamolojat

— Elkésziti a Tamogato6i Okirat sziikség szerinti modositasat

— Ellatja a fenti tevékenységekhez kapcsolodo szervezési, lebonyolitasi, adminisztracids,
adatfeldolgozasi, és a teriileti szervezeteket érinté irdnyitasi és feliigyeleti feladatokat

Egyéb feladatok vonatkozasaban

— Koordinalja a TOB-ok munkajat

— Részt vesz a Magyar Egészségligyi Szakdolgozo6i Kamara 4ltal szervezett tudomanyos
eléadasok szakmai birdlataban, értékelésében, mindsitésében

— Véleményezi a kiilfoldi bizonyitvany, oklevél Magyarorszagon torténd elismerésére
iranyul6 kérelmet, ha az oklevél a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl
sz016 kiildn térvény alapjan feltétel nélkiil nem ismerhetd el
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A SZOTI és a teriileti szervezetek egyiittmikodése

A MESZK szakképzési feladatainak iranyitasat és feliigyeletét orszagos szinten a SZOTI 14tja
el azzal, hogy a feladatellatisra a jogszabdlyban és ezen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
az adott feladat ellatasaért teriileti szinten kozvetlen felel6sséggel tartozé terlileti szervezetein
keresztill keriil sor. A teriileti szakképzési referensek és teriileti szakképzési adminisztratorok
feladataikat a szakfeladatért felelds orszagos szakképzési koordinatorok mentoralasaval és
iranyitdsaval végzik. A teriileti szakképzési referensi feladatok orszigosan egységesen
meghatérozott kore:

Vizsgafeliigyel6i tag delegalasi tevékenységgel kapcsolatos teriileti feladatokellatasa
Agazati alapvizsga elnok delegilasi tevékenységgel kapcsolatos teriileti feladatok
ellatasa

A szakképz6 intézményekbe térténd beiskolazas iranyaira vonatkozo teriiletielokészitd
feladatok ellatasa

A kotelezd szakmacsoportos és a szabadon valaszthatd tovabbképzésekellendrzeésével
kapcsolatos teriileti feladatok ellatasa

Tertileteit érintéen a TOB munkajaban valo részvétel

A FAR rendszerrel kapcsolatos terlileti feladatok ellatésa

A teriileteit érint6en a honlap gondozasa

Feladatkorének teriileteit érintben a Téamogatasi Kérelem el0készitésével,
monitorizalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

Teriileteit érintden a SZOTI feladatmatrix {temezésének megfeleléen éves
munkaterv 6sszeallitisa, idészakos beszamolok, statisztikak készitése

A duélis képz6hely nyilvantartisba vételi és hatosagi ellenérzési tevékenységgel
kapcsolatos teriileti feladatok ellatasa

A kamarai gyakorlati oktatéi képzéssel és vizsgaval kapcsolatos teriileti feladatok
ellatasa

A palyaorientacios tevékenységgel kapcsolatos teriileti feladatok ellatasa

A szakképzési versenyekkel kapcsolatos teriileti feladatok ellatasa

A tanuloszerzodéssel, egylttmiik6dési megallapodassal, szakképzési
munkaszerzddéssel kapcsolatos teriileti feladatok ellatasa

A szakképzd intézményekkel és a dudlis képzOhelyekkel valo folyamatos
kapcsolattartas, egyiittmiikodésiik eldsegitése, és az ezen intézmények férumaival
kapcsolatos teriileti feladatok ellatasa

Az OTR tovabbképzésekkel kapcsolatos teriileti feladatok ellatasa

Feladatkorének teriileteit érintden eredményesen teljesiti a Kamara 4ltal eldirasra kertilo
felkészité programokat, tovabbképzéseket

A teriileti szakképzési adminisztrator az aldbbi teriileti szakképzési adminisztrativ feladatokat
a teriileti szakképzési referens kozvetlen irdnyitasaval latja el:

Terilleti szakképzési feladatellatasahoz kapcsolddoan a teriileti szakképzési referens
munkéjanak tdmogatasa
Teriileti szakképzési feladatellatasdhoz kapcsolodo elektronikus levelek és postai
kiildemények érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele és az ezzel kapcsolatos feladatok
ugyintézése, irattdrazasa
Teriileti szakképzési feladatellatasahoz kapcsolodé kildemények postédzashoz torténd
elkészitése és az ezzel kapcsolatos feladatok végzese
Teriileti szakképzési feladatellatdsahoz kapcsolodd egyeztetdé megbeszélések €s
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rendezvények eldkészitése, kozremiitkddés a lebonyolitasban, elszdmolashoz kapcsolodo
dokumentécio eldkészitse

— Teriileti szakképzési feladatellataséhoz kapcsolodd emlékeztetok és jegyzokonyvek
készitése, sziikség szerinti tovabbitasa

— Teriileti szakképzési feladatelldtasdhoz kapcsolodd névjegyzékekkel —kapcsolatos
adatrogzités, adminisztracid

— Teriileti szakképzési feladatellatisdhoz kapcsolodé statisztikai adatok és kimutatasok
feldolgozasa, kezelése

— Teriileti szakképzési feladatellataséhoz kapcsolodo tikoltség elszamolasok elOkészitése

— Teriileti szakképzési feladatellatisahoz kapcsolodod pénziigyi elszamolasok elkészitése,
adatrogzités

5.§

Zaro6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2023. januar 1. napjan 1ép hatélyba.
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