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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja:

A Kiladto Piarista Palyaorientdcios és Munkaer8piaci Fejleszt, Mddszertani Kozpont, rovid nevén a
Kozpont (a tovabbiakban: Kdzpont) szervezeti és mikddési szabalyzata hatdrozza meg a szervezet
m{ikddésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, annak szervezeti felépitését,
tovabba a miikbdésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly vagy egyéb bels§
szabalyzat nem utal mdas hatdskdrbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott célok- és
feladatok, tevekenységcsoportok és folyamatok Gsszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a szervezet munkaszervezete szervezeti és miikodési viszonyainak
szabélyozésaval foglatkozik, igy tartalmazza:

= a3 Kdzpont miikddésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvet§
elveket és elfirdsokat, a tevékenységi kirét;

* 3 Kdzpont iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos mikddesi rendelkezéseit,
belsG szabalyozésait;

" a Kbzpont vezet§ és ellenérzd szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a munkavallaldk jogait és
kotelezettségeit.

1.2 A Kozpont jogalldsa és feladata
A Kdzpont a Piarista Rend Magyar Tartomanya éltal alapitott és fenntartott, belsé egyhazi jogi személy,

Onalléan gazdalkodo, elsGdlegesen kidzfeladatot ellédt6 szervezet.

1.3 A Kézpont irasbeli képviselete:

A Kézpont torvényes képviseletét az igazgatd, mint vezetd tisztségviseld ldtja el, aki a képviseleti jogdt
onélldan gyakorolja.

A Kdzpont nevében tdrténd irasbeli képviseleti jog gyakorlasa a Kozpont eldirt, elényomott, vagy
elényomtatott nevének feltiintetésével és az igazgatd kézjegyével ellatva tériénik.

A képviseleti jog kiterjed a kitelezettségvallalassal, koltségvetéssel, gazdilkodassal Osszefiiggd
Ugyekre is, azonban a kotelezetiségvallalasra minden esetben a gazdasdgi vezeté ellenjegyzését
kévetGen keriilhet sor. A bankszamla feletti rendelkezési jog minden esetben az igazgatdt 6nélldan

illeti meg.



Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén gazdasdgi, Uzemeltetési, személyligyi targykorokben a gazdasagi
és lizemeltetési vezetd; beszerzési ligyekben a projektkoordinacids és forrasszervezési vezetd jogosult

a szervezet irasbeli képviseletére.

2. AKozpont alapadatai

Intézmény neve: Kildté Piarista Palyacrientacids és Munkaerdpiaci Fejlesztd, Madszertani Kdzpont
Az intézmeény révid neve: Kbzpont
Az intézmény székhelye: 2600 Vac, Géza kiraly tér 10.
Az intézmény képviseldje: igazgatd
Az intézmény telephelye: Piarista Gimnazium és Kollégium {2006 Vac, Konstantin tér 6.)
Az intézmény fioktelepe: Piarista Szakképzd Iskola és Kollégium (2131 Gd, Javorka u. 18.)
Az intézmény jogallasa: Bels6 egyhazi jogi személy
Igazolas: Piarista Rend Magyar Tartomdnya 00001/2012-062 szamu igazolasa
Az intézmény gazdalkodasa:
A Kbzpont - a Fenntartd altal évente elfogadott kiltségvetés alapjan - onalléan gazdélkodd intézmény.
Az intézmény kiegészitd vaéllalkozdsi tevékenységet végezhet a mindenkor hatélyos alapitd okirat
rendelkezéseivel sszhanghan.
Gazdalkodasi forma: 552 - Elsédlegesen kizfeladatot ellaté belsd egyhazi jogi személy
Alapité: Piarista Rend Magyar Tartomanya
Az Alapitd székhelye: 1052 Budapest, Piarista koz 1.
Létrehozta: A Piarista Rend Magyar Tartomanyanak Konzisztériuma a 3/2018. sz. hatdrozataval
A jelenleg hatalyos alapito okirat hatalyba lépésének idSpontja: 2023. januar 01.
A fenntartdi és felligyeleti jogot gyakorlé szervezet neve: Piarista Rend Magyar Tartomanya
A fenntartdi és felligyeleti jogot gyakorld szervezet neve székhelye: 1052 Budapest, Piarista koz 1.
Az intézmény alaptevékenységei TEAOR és tartalom szerint:
a) 8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
o é&letpdlya tandcsaddsi szolgaltatasok fejlesztése
o életpdlya tanacsadasi szolgdltatasok szolgaltatésnydjtas
b) 7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
¢ életpalya-tanicsadashoz kapcsolodd kutatds
c) 7810 Munkakdzvetités
e munkaerfpiacon hatranyos helyzetd rétegek képzésének, foglalkoztatdsdnak

elfsegitése és a kapcsolddé szolgaltatasok



d)
e)

f)

8552 - Kulturalis képzés
8559 - Mns egyéb oktatas

9489 - Mns egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenység

Az intézmény kiegészits tevékenységei TEAOR és tartalom szerint:

g)

s)

4778 - Egyéb mashova nem sorolhatd dj aru kiskereskedelme
5621 - Rendezvényi étkeztetés

5911 - Film-, video-, televiziomlisor-gyartas

5912 - Film-, videogyartds, televizios misorfelvétel utémunkalatai
5913 - Film-, video- és televiziéprogram terjesztése

5914 - Filmvetités

5920 - Hangfelvétel készitése, kiaddsa

6820 - Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
7711 - Személygépjarmii kdlcsonzése

8230 - Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8559 - M.s.n. egyéb oktatas

8560 - Oktatdst kiegészit§ tevékenység

e ismeretterjesztés, disszeminacid

e nyomonkdvetési (follow-up) értékelés

9329 - egyéb mashova nem sorolhatd szabadidds tevékenységek

Az intézmény tevékenységeihez kapcsolédd célcsoportok:

elsddlegesen 10-22 év kbzotti fiatalok

Specialis célcsoport:

elsédlegesen kiemelt figyelmet igénylé/sajatos nevelési igényl, 10-18 éves tanuldk,

10-33 éves sem munkaerépiacon, sem képzésben jelen nem lévd fiatalok,

fentiek szilei és pedagdgusai.

Az intézmény vezetdje:

A Kozpont felelds vezetdje az intézmény igazgatdja.



3. AKozpont bemutatasa és szervezeti beagyazodésa

A Piarista Rend Magyar Tartomanyanak Konzisztériuma 3/2018. sz. hatdrozata alapjan belsé egyhazi
jogi személyként 1étrejdtt a Kilatd Piarista Palyaorientacids és Munkaerfpiaci Fejleszid, Mddszertani
Kdzpont.

Az Innovécids és Technoldgiai Miniszter a szakképzésrdl szald 2011, évi CLXXXVIL. tdrvény 72. § (3a)
bekezdésében foglaltak alapjdn a Kézpontot — annak alapitasat kévetden — a hivatkozott tv. 85. § (1)
bekezdésében foglalt életpalya-tandcsadési feladatok ellitdsdnak elfsegitésére kutatd és fejleszts-
szolgdltatd intézetté jeldlte ki. A Kdzpont a jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat elfogadédsakor
hatalyos, a szakképzésrdl széld 2019, évi XXX, térvény 112. §-a szerinti életpélya-tanacsadas és a
palyaorientacids szolgdltatast, illetve ezekhez kapcsolodd kutatd és fejlesztf-szolgaltatoi

tevékenységet végez dsszhangban a mindenkor hatalyos alapité okirat tartalmaval.

3.1. Az intézmény kiildetése:

A Kbzpont kiildetése, hogy az életpdlya kompetencidk fejlesztését témogatd kutatds-fejlesztési
szolgaltatd intézetként hozzajaruljon ahhoz, hogy a hivatasukban kiteljesedett fiatalok és felnGttek
aktiv, cselekvd szerepet toltsenek be a munkaerSpiacon és sajat helyi kozdsseégeikben.

Ennek érdekében alkotd, kozOsségi teret kindlva, egyéni és csoportos szolgaltatasokkal segiti az
életpalya-épitéshen vagy munkaer§-piaci beilleszkedéshen kildnds személyes figyelmet igénylé
fiatalok kibontakozdsat, valamint mdédszertani alkoté mihelyként a szakmai szerepl6k kozotti

egylittmiikodést és tudasmegosziast.

A Kbzpont életpalya-tanacsadasi feladatok ellatasat tamogato kutatds-fejlesztési szolgdltats intézet: a
Kozpont egy t&bbfunkcids, komplex kutatds-fejlesziést biztositd, palyaorientdciés kézpont, amely
munkaképesség-vizsgdld allomasként, tudomanyos kutatd- és modszertani kbzpontként miikédik, és
iegfGbb célkitlizése az éietpalya-tandcsadasi-, tovdbbképzési-, munkaerdpiaci szolgéltatdsokhoz vald
egyenld esélyli hozzaférés tdmogatdsa az ifjusag {12-30 év k&zditiek) korében. Kiilénds figyelmet
szentel a Kbzpont azoknak az életpalyaknak, amelyek magasabb tdmogatasi sziikségletliek. Ezen
specialis élethelyzetek kézott kiemelt helyet foglal el a sajatos nevelési igény( tanulok és fogyatékos
fiatalok csoportiainak tdAmogatdsa, tarsadalmi és kbzdsségi szerepiik minél teljesebb kibontakozasanak
eldsegitése.

A Kdzpont szolgaitatésai révén javulhat a sajatos nevelési igényii (SNI} és fogyatékos ifjisag &n- és
pélyaismerete, kériikben varhatéan nagyobb lesz az adekvat palya- és képzésvilasztds ardnya,

fejlddnek életpadlya-épitési kompetenciaik, dontési stratégidik, tdmogatd és kdzdsségi lehetbségeik,



foglalkoztathatosaguk. Ennek kdszOnhetden varhatéan «csdkkenni fog a nem megfeleld
szakmavalasztasok arédnya és az inadekvat palya- és szakmavdlasztassal dsszefiiggd lemorzsolddasok

szama.

3.2. A Kozpont szakmai alapelvei:

* egyénre szabottsidg: minden sajatos nevelési igényli tanulod, fogyatékos fiatal, illetve a Kdzpont
tamogatasat igénylG személy az egyéni allapotdhoz és fejlesztési szlikségletéhez illeszkedd
szolgaltatasban részesiil.

» kisérés: f§ tevékenységi elem a szolgaliatasokat igénybe vevé fiatalok folyamatos, személyes
kisérése, mentordldsa. A fiatalok emberségilk minden dimenziéjaban tervszerli tanulasi, a
személyiség fejlGdést szolgald nevelési, fejlesztési és kisérési folyamatok soran megkapijak a
fejlédésiikhoz sziikséges tdmogatast, beleértve a spiritudlis dimenzidt is. A szemelyes kisérés
folyamatan kereszt(il valdosul meg a Piarista Rend azon torekvése, hogy az intézményhez tartozé
gyerekek és fiatalok érezzék, hogy szeretik Sket, tisztelik személyiiket, és minden lehetséges eszkdzt
megkapnak integralis fejlédésiikhoz.

s széleskérl partnerség: a célcsoport életkori és sajatos nevelési igény szerinti heterogenitdsa
széleskérii partnerséget igényel a piaci és allami szereplfkkel, amely ndveli és erfsiti a tdmogaté
halézatokat, kzosségeket.

e aszegények melletti elkotelez6dés: az intézmény célcsoportjara specialis modon igaz a szegények
melletti elkdtelezddés, azok szamara egyéni figyelem nylitasa, akik testi, szellemi, lelki
bezartsdgban, a betegségiik okozta gatak kozitt élnek.

e szinvonalas neveldi és lelkipdsztori munka: a Kézpont szolgéltatdsaiban minden esetben a lehetd
legjobb, leginkabb személyre szabott szolgéltatds nydjtdsa a cél. A folyamatos megljulasra és a
legszinvonalasabb mddszerek nyljtdsara garancia a Kdzpont kutatd és fejlesztd-szolgditatd
killdetése.

¢ az Evangélium hirdetése: a KGzpont szakmai pillérei kdzétt szerepel a kiemelt figyelmet igényéld
tanuldk, fogyatékos fiatalok integralt kdzdsségfejlesztési és mentoralasi teriilete. Cél, hogy a
Kozponthoz kapcsolodd fiatalokbdl kbzbsség jojjon létre, amelynek alapja az evangélium
megismerésén alapuld kézosségi lét.

o atarsadalom megjitasa: a Kozpont feladata, hogy a kutatasi eredmeényeit olyan mddon &sszesitse,
hogy az a tarsadalom szaméra érthetd mddon, akadalymentesen keriilhessen kommunikélasra.
Feladata, hogy a tapasztalatait eljuttassa azokhoz az agazati dontéshozékhoz, akik a

rendelkezésiikre dll6 eszkdzok segitségével a tarsadalom egészére hatni tudnak.



e megosztott kiildetés: a Kbzpont vezetdi csapata a kblcsOndsség, az egymas erbsségeibdl vald
épftkezés lehetfségének megteremtésén dolgozik a rend és a vildgiak kézétt. A vezetdi csapat
alapja annak, hogy a Kalazanciusi karizman és klldetésen kidzisen osztozva a Kdzpontban egyiitt
tevékenykeddk keresztény kbzdsséget alkossanak.

¢ acsalad bevondsa: a Piarista Rend intézményeire, igy a Kbzpontra is kiemelten jellemzd, hogy aktiv
kapcsolatra tdrekszik a csaladokkal. A Kdzpont felkésziti a csalddokat arra, hogy mennyiben kell
véltoztatni az eddig spontan fejl6d& segitd munkajukon.

¢ a nevelGk felkészitése: a Kbzpont alapitasatdl fogva tanuid szervezetként definialja Gnmagat, ami
a vezetSk és munkatarsak folyamatos képzésén, felkészitésén alapszik.

e az egyhazhoz tartozas érzése: a KOzpont szakmai killdetését, munkdjat az egyhazi intézmeényekkel
hélézatban, egyiittm(tkddéseken keresztil valdsitja meg. Megjelenésben, tettekben, a célcsoportra

valo figyelemben lathatdva teszi az egyhazhoz valé tartozasat.

3.3. A kdzpont irdnyitol és feliigyeleti szervei

A Kézpont fenntartdja a Piarista Rend Magyar Tartoménya, a fenntartdi feladatok és kitelességek a
4.1. pontban keriiltek rgzitésre,

A Kdzpont szakpolitikai irdnyitasat az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium illetékes szakterilete
l&tja el, kiemelt egylittm(ik6dd partnere a Nemzeti Szakképzési és Feindttképzési Hivatal.

A Kdzpont tdrvényes miikddésével kapcsolatos ellendrzést az erre jogosult allami szervezetek végzik:
Allami Szamvev&szék, Nemzeti Ad6-és Vamhivatal.

A Kozpont részére biztositott tamogatasok szabdlyszer(i felhasznaldsdnak ellendrzését a kiilon
jogszabalyban, illetve adott esetben a tdmogatdi okiratban vagy tdmogatdsi szerzédéshen

megnevezett szervezetek végzik.



4. A Kdzpont szervezeti felépitése és mikddése

A Kdzpont szervezeti felepitésének fGbb megnevezésel:

1. PRMT tartomanyféndkség

2. lgazgatdsag

2.1. Szakmai teriilet

2.2, Intézményi kommunikacis és rendezvényszervezési terilet
2.3. Kutatas-fejlesztési teriilet

2.4. Intézmény fenntartdsi és gazdalkodasi teriilet

A Kdzpontnal munkat végzék személyi dsszetétele:
a) A Kodzpontnal jogviszony szerint:
e a munka tdrvénykdnyve altal szabalyozott munkaviszonyban foglalkoztatottak
* a polgdri torvénykdnyv altal szabalyozott megbizasi szerzGdéssel foglalkoztatottak
« vdllalkozasi/meghizasi szerzGdés alapjan:
= foglalkozasi-egészségiigyi ellatds
= jogi feladatok ellatasa
= adatvédelem ellatdsa
= t{iz-és munkavédelem
= szervezeti miikddést tdmogatd szakértdk
b} Vezetd allasi munkavallalok:
o igazgato
e gazdasagi és lizemeltetési vezetd
e projektkoordinacids és forrdsszervezési vezetd
e intézményi kildetésért felelds vezetd

o szakmai operativ vezetd

A Kdzpont munkatarsi kdzdsségének jogai
¢ a feladata elldtdsa érdekében a sziikséges mértékben megismerje a Kbzpont terveit,
célkitiizéseit, megtehesse munkajaval dsszefiiggd javaslatait;
e vélemeényét felkésziilt mddon megossza a Kdzpont heti rendszerességgel megtartott

munkatarsi egyeztetésein;



a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a hatédlyos térvények és mas jogszabdlyok, a munkaszerz6dés, a tulajdonosi jogok
meghatalmazott gyakorldjanak rendetkezései, valamint a szervezet belsd szabalyai alapjan jar;

szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkidzei.

A Kozpont munkatarsi kdzdsségének kételességei

munkatérsaival egyittmikddni, egymast a feladatellatas jellege szerint tdjékoztatni, egymas
munkajat segiteni, egyeztetni;

sajat munkateriiletén elGsegiteni a Kézpont célkitlizéseinek maradéktalan teljesitését;

a fenntartd és kdtelezettségek meghatalmazott gyakorldja, az igazgaté és felettesei utasitasait
késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targydban kiilon rendelkezés nem kerilt
kiadasra;

mindazon feladatokra vonatkozo eseti utasitdsokat is végrehajtani, amelyeket a munkakéri
leirasa tételesen nem tarialmaz, de szoros dOsszefiiggésben van a Kdzpont célszerinti és
rendeltetésszer(i tevékenységével;

kdzvetlen felettesét minden olyan fontos és lényeges koriilmeényrdl téjékoztatni, amely a
feladat végrehajtds szempontjébél relevans lehet vagy tovabbi intézkedést igényel, killéndsen
a végrehajtast akadalyozd, nehezit8 tényrdl vagy kérilményrl;

a jogszabalyokban és vezetdi rendelkezésekben elbirt feladatokat el8irds szerint végrehajtani,
azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

munkateriiletén a torvényességet betartani, a tudomasara jutott tzleti és mindsitett adatot
megtartani, kiemelten a Kézpont adatvédelmi szabalyzataban szerepié szabélyckat hetartani;
munkakdrével jard (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és kévetkezetesen
ellatni;

a Kdzpont vagyonat megdvni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzéket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat takarékosan kezelni. A Kozpont mi(ikddéséhez és gazdalkodasahoz sziikséges
eszk0zOk és anyagok csak a Koézpont érdekében haszndlhatdk, illetve hasznosithaték. A
jogtalan haszndlattal okozott kart a munkajog szabdlyai szerint, illetve a szervezet erre
vonatkozo szabalyzata alapjan meg kell tériteni;

a balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi, és kérnyezetvédelmi szabalyokat betartani;

a baleset vagy anyagi kar megelGzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre

illetékesek figyelmét felhivni;
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a munkahelyen az eléirt idépontban munkdra képes allapotban megjelenni, tovébba
munkaidejét a beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel téiteni;

a felettese daltal kiadott munkat a vonatkozo jogszabdlyoknak és utasitidsoknak megfelelGen
hatdrid&re végrehajtani, és tevékenységérdl felettesének beszamolni;

a Kdzpont felhatalmazdsa hidnydban més szerveknél a Kézpont lgyeit illetSen dllasfoglalast
nem tehetnek;

mads szerveknél megtartott tovdbbképzésen tapasztaltakrél a megbizott vagy feikért
munkatars a kikildé felettes részére minden esetben beszamolni, a megszerzett tuddst
megosztani;

a Kozpont lgyfeleivel és dolgozd tarsaival szemben udvarias magatartast tandsitani,
oltézkddésében és viselkedésében a Kdzpont kildetéstudatdval és elveivel &sszhangban
eljami,

az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkdja
elldtasdhoz sziikséges és elbirt képesitést megszerezni; a feladatelldtdshoz tartozd szakmai
ismereteket elsajatitani, fejleszteni. Az &nképzés a sajat szabadidd, illetve tanulmanyi
szerz6dés esetében tanulmanyi munkaidd kedvezmény terhére térténhet, melyet a munkaado
és a munkavallald kiilén megéllapodasban rigzit;

munkatarsaival egylittm(ikédni és munkajat dgy végezni, hogy az sajat vagy mas egészséget

és testi épségét ne veszélyeztesse.

igy killonssen kételes:

rendelkezésére bocsatott munkaeszkdz biztonsagos allapotdrdl a téle elvérhaté mddon
meggydzBdni, azt rendeltetésének megfelelfen és a munkaltatd utasitasa szerint hasznélni, a
szamara meghatarozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

az egyéni véddeszkodzt rendeltetésének megfelelden haszndlni és a téle elvarhatd tisztitasérdl
gondoskodni;

a munkavégzéshez az egészséget és a testi épséget nem veszélyeztetd ruhazatot viselni;
munkateriiletén fegyelmet, a rendet, a tisztasdagot megtartani;

a munkaja biztonsdgos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzése soran alkalmazni;

a részere eldirt orvosi — meghatarozott kilrben pdlyaalkalmassdgi vizsgdlatokon részt venni;

a veszélyt jelentd rendellenességrdl, Gzemzavarrdl kézvetlen felettesét azonnal tajékoztatni, a
rendellenességet, izemzavart téle elvarhaté maédon megszlintetni, vagy erre intézkedést kérni

kozvetlen felettesétdl;
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a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

A Kdzpont vezetSinek egyéb kételességei

A szervezeti egységek vezetdit - a fentieken tul - egyéb kitelezettségek is terhelik:

a jogszabalyokat, belsd rendelkezéseket a munkavallalékkal pontosan és félre nem érthetd
maédon kdzolni, azokat betartani és betartatni;

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a munkavallalok munkéjat koordinélni, feladatok elérehaladédsat ellendrizni;

eldsegiteni a szervezeti egységnek a munkatdrsi kdzdsség mds tagjaival vald zavartalan
egyuttmikddését;

a munkatdrsak részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

a munkatdrsak munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kGz6tt megszervezni, a
munkamaddszereket meghatérozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni,
és az ehhez szilkséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitdsairol, tapasztalatairdl, az
esetleges hidnyossagokrol, hibakrél az igazgatot tdjékoztatni;

figyelemme! kisérni, hogy a munkatdrsak a jogos bériket megkapjak és megakadalyozni
minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatds felvételére
iranyul;

a munkatarsakat szakmailag segiteni, tovahbképzésiik feltételeit biztositani - amennyiben ez
nem jér a feladatok elldtasdnak séritlésével - valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
héviteni;

a balesetvédelmi, munkavédelmi és kérnyezetvédelmi el@irasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni;

az okmanyok gondos kezelését, elfirdsszer( irattdrozdsat, megdrzését, selejtezését a belsd
eléirasoknak megfeleléen megszervezni;

az ellendrzések altal feltart, terlletét érint6 hidanyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni;

munkateriiletét érinté szakmai anyagokat eldzetesen véleményezni, illetve ilyen készitését
kezdemeényezni, konzultdciot kezdeményezni;

a szervezeti egység részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszoigdltatasi kdtelezettségek
maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni, egyben megakadilyozni a munka végzéséhez

szilkségtelen belsd informaciok gyljtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.
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4.1. Piarista Rend Magyar Tartomanya - Tartomanyfénokség

A TartomanyfGnokség kizardlagos hataskérébe utalt feladatai:

A szamvitelrél 52616 2000. évi C. t6rvény szerinti beszamolé elfogadésa.

A Kozpont kdltségvetésének elfogadasa.

Olyan szerz8dés megkotésének elfzetes jovahagydsa, amelyet a Kdzpont igazgatdjaval, vagy
annak Ptk. szerinti kézeli hozzétartozdjaval kot.

Olyan jogiigyeletek megkdtésének eifzetes jovahagyasa, amelyek esetében a
kitelezettségvallalas nettd értéke egy éven belil meghaladja a mindenkori unids
kbzbeszerzési értékhatart. A szerzddés nettd értékének meghatarozasa soran az egy éven bellil
azonos szerz6dé féllel, azonos targyban kotott megallapodas értékét dssze kell szamitani. Az
egy evet a szerzddes alairasatol kell szimitani.

A Kdzpont éltali hitelfelvétei elGzetes jovahagyésa.

Az igazgatdval szembeni kartéritési igény érvényesitése.

A Kdzpont jogutdd nélkili megszlinésére vonatkozé javaslattétel vagy éllasfoglalas.

A Kozpont Alapitd okiratdnak mddositdsdra vonatkozé javaslattétel, vagy az igazgatotol
beérkezé modosito javaslattal kapesclatos allasfoglalds.

A Kdzpont altal alapitanddé gazdalkodd szervezet alapitdsénak vagy megsziintetésének
jovahagydsa.

El6zetes jovahagyas minden olyan jogugyletrél, amelyben a K&zpont az uniés kdzbeszerzési
értékhatart elérd vagy meghaladd mértékben viéllalna biztositéki jellegli kotelezettséget
(ideértve killdndsen kotelezettként zalogjog alapitdsat, kezesség vallaldsat, tartozdsatvallalast,
garanciavallalast, j6tllds vagy mas hasonld kdtelezettség véllalasat).

A hazai, EU-s vagy mds tamogatasi forrasok igénybevételével megvaldsuld pélydzatokon
torténd részvétel eldzetes jévahagydsa, amennyiben a Kozpont kételezettségvdllalasanak
mértéke a mindenkori unids kdzbeszerzési értékhatart meghaladija.

Olyan szerzdés megkdtésének és modositasanak jovdhagydsa, amelyet a Kozpont a
tarsadalmi kdzos sziikséglet kielégitésére felelés szervvel kot a tevékenység folytatasanak

feltételeirdl.
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4.2. lgazgaio

lgazgato

a)

Munkakér célja:

Az igazgato ellatja az Ugyvezetéssel kapcsolatos feladatokat, egylttal meghozza a Kézpont iranyitasaval

kapcsclatos olyan déntéseket, amelyek nem tartoznak az Alapitd hataskorébe.

b)

Legfébb feladatai:
a jogszabdlyokban, alapito okiratban és a szervezet belsd szabalyzataiban, valamint a fenntartoi
és tadmogatdi jogok és kotelezettségek gyakorldja hatdrozataiban meghatarozott
feladatok/elvarasok végrehajtasa, végrehajtatasa,
az igazgato az ligyvezetési tevékenységét a szervezet érdekének megfelelSen latja el,
az igazgatd gondoskodik a Kézpont jogi dokumentumainak, szerzédéseinek, szabalyzatainak
elkészittetésérdl, szlikség esetén jogi képviseletének megszervezésérdl,
gondoskodik a Kbzpont szervezeti, és egyéb miikddési szabalyzatainak megalkotdsardl, belsd
ellendrzés Gtjdn a szabdlyzatok rendszerének megfelelfségérdl, a szabalyzatok betartasdnak
ellendrzésérd] és a szabdlyzatok rendszeres feliilvizsgdlatdnak elrendelésérél,
a szervezet feladatainak ellatasara legcélszeriibb szervezet kialakitdsa, miikddési rendjének
meghatdrozasa, az intézmény stratégai iranyitasanak ellatasa,
tevekenysegi szerkezetének, szolgaltatas és termékstrukturajdnak kialakitdsa, fejlesziése,
a feladatokban minél hatékonyabb részvétel érdekében sziikséges intézkedések, a
rendeikezésére allo eszkozokkel megvaldsithato fejlesztések végrehajtasa,
a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo vezetdk és egyes, kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd
munkavallalok feladatainak meghatarozdsa, iranyitasa, ellendrzése és a végrehajtas értékelése,
a szervezet vagyonanak ndvelésére, eredményes gazdalkoddsédnak biztositdséra és a
hatékonysag fokozdsdra vonatkozd intézkedések kidolgozasa, a végrehajtds szervezése és
ellenérzése,
a szervezet pénziigyi egyensulydanak megteremtése, fizetGképességének biztositasa/ javitdsa,
a szervezet ellendrzési és informaciés rendszerének kialakitasa, m{ikodietése,
a szervezet tulajdondban és hasznélatdban lévl ingatlanokkal és eszkdzokkel kapcsolatos
teenddk ellatasa,
munkaltatoi jogok gyakorlasa,
az Alapité részére felvilagositast ad a Kozpont miikédésérdl, és a szitkséges mértékig
betekintést biztosit az iratokba és nyilvantartasokba,

kezdeményezi a szlikséges Alapitdi hatérozatok meghozatalat,
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c)

ar e

a Kézpont jogszabdlyban elSirt adatait a nyilvantartast vezetd szerveknek bejelenti,
megteremti a Kdzpont és a Piarista Rend Magyar Tartomanya kbzétti dsszhangot a Biztonsdgos
Iskola Tartomanyi Tandcsa (BITT) mikddésével kapcsolatban, és érvényre juttatja a BITT
alapelveket,

a belsd képzések, szervezetfejlesztési projektek lebonyolitdsa.

Felel&ssége:

Az igazgato a szervezet vonatkozdsaban felel:

d)

e)

az alapité és tadmogatd hatdrozatainak és feltételeinek szakszer{i végrehajtasdért és
végrehajtatasdért,
a feladatkdrébe és hataskdrébe tartozé feladatok szakszeri elldtasaért,
a torvényesség biztositdsdért, a szervezet miikédésére vonatkozd jogszabalyok, el8irdsok
betartasaért és betartatdsaért,
a szervezet vagyonanak védelméért és ndveléséért,
hataskérébe tartozd lgyekben vald déntésért,
a munkaszerzédésben, valamint munkakéri leirdshan megfogalmazott feladatok szakszer(
ellatasaért, végrehajtasdért és ellendrzéséért,
a munkavallalok jogainak és a munkavégzés torvényességének biztosftasaért,
a biztonsdgos munkafeltételek megteremtéséért, a munka- és tiizvédelmi, valamint a
biztonsagi eldirdsok betartasdért, betartatdsaért és ellendrzéséért,
a kdrnyezetvédelmi eldirdsok betartdsaért, betartatdsaért és ellentirzéséért,
a munkafegyelem betartasaéri, betartatasiért és ellenfrzéséért.
Hatdskore: kiterjed az intézmény egészére.
Kbzvetlen irényitdsa ald tartozik: vezetSk és egyes, kozvetlen irdnyitdsa ald tartozéd
munkavallalék.
Helyettesitése: az igazgato akaddlyoztatdsa esetén gazdasdgi, lizemeltetési, személylgyi
targykdrokben a gazdasdgi és lizemeltetési vezetd; beszerzési (igyekben a projektkoordindciés
és forrdsszerverési vezetd jogosult a szervezet irdsbeli képviseletére,

Az igazgatd meghizatasa a szervezet alapité okirataval 6sszhangban térténik.
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4.3, |gazgatosag

4.3.1. Gazdasagi és lizemeltetési vezet§

a)

Munkakér célja:

A gazdasagi és lizemeltetési vezetd ellitja a gazdasagi és {izemeltetési feladatokat,

b)

Legfibb feladatai:

a Kdzpont kéltségvetéstervezetének elSkészitése és Osszeallitdsa, a hozza tartozd
kbltségvetések elkészitese és rendszeres fellilvizsgalata,

tamogatdsok és projektek pénziigyi tervének elkészitése és menedzselése,

a cashflow tervezése és nyomon kivetése,

a Kozpont forrdsaival vald szakszerli és az elSirdsoknak megfeleld gazdédlkoddsa, a
kitelezettségvallalasok nyilvantartasa, a likviditds biztositasa,

a pénzlgyi Ggyvitel elldtasa,

a konyvelés iranyitdsa, elkészitése,

a pénzintézettel valé kapesolattartds, bankszdmla forgalomrdl jelentések készitése,

az éves pénziigyi beszamolok elkészitése,

a pénziigy-szakmai képviselet elldtdsa hivatalos szervek ellendrzései sorén,

a gazdasagi terilletre vanatkozd szakmai szabalyzatok elkészitése és naprakészen tartésa.

A Személyligyi, HR és Bérszamfejtési feladatok:

e)

a Kozpont human erdforras szitkségletének menedzselése (kivalaszids, felvétel, modositasok,
megsziintetés},

a munkavallaléi allomany mindségének, motivélisdgdnak fenntartdsa és erdsitése,
munkavédelmi képviselet ellatasa,

miikddtetése,

az igazgatd helyetteseként a gazdasagi és vezetdi tandcs dltal elfogadotit, az igazgatd
munkaviszonyaval, tevékenységével kapcsolatos dokumentumok alairasa,

a szervezet mkddéséhez szlikséges szakhatdsagi engedélyek beszerzése,

a HR stratégia és a javadalmazasi rend kialakitasa.

Hataskdre: kiterjed a mlszaki és izemeltetési csoport vezetésére, illetve a bérszamfejtd
munkatars és a pénziigyi ligyintézd munkatars irdnyitdsara.

Kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik: miszaki és lizemeltetési csoport, bérszamfejtd munkatars,
pénziigyi lgyintézé munkatars.

Helyettesitését a forrasszervezési és projekt koordindcids vezetd latja el.
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4.3.2. Projekt koordindcids és forrdsszervezési vezetd

A forrdsszervezeési és projektkoordindcids vezetd feladatai:

a KbBzpont tevékenységével kapcsolatos témogatasok elbkészitése, Ilebonyolitdsa,
elszamoldsok eldkészitése és beny(jtasa,

a tdmogatdsok beszerzési folyamatainak koordindldsa, dokumentdldsa, szerz&dések
el6készitése,

palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,

a palyazati kérelmek szakmai és pénziigyi eldkészitése a szakmai és a gazdasagi terliletekkel
egylittm(ikodve,

a palyazasi Ugyintezés folyamatanak teljes kérii lebonyolitdsa, megszervezése,

& pélydzatok megvaldsitasanak tervezése, szervezése, nyomon kovetése, riportok
tisszedllitasa,

kapcsolattartas és tigyintézeés a Tamogatdval,

lehetséges forrasok felkutatdsa.

A forrasszervezési és projekt koordindcids vezetd feladatait az igazgatoé kbzvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Egyiittm{ikddik a gazdasdgi és lizemeltetési vezetGvel, a szakmai teriiletek vezet@ivel, a pénzigyi

{igyintézdvel.

Helyettesitése: a forrdsszervezési és projekt koordindcids vezetd helyettesitését a gazdasagi és

lizemeltetési vezetd latja el.

4,3.3. Szakmai operativ vezetd

A szakmai operativ vezetd feladatai:

a Kdzpont szakmai tevékenységeinek operativ irdnyitasa, feladatok végsé ellenGrzése,

a K6zpont szakmai tervezési folyamatainak irdnyitdsa,

a Kézpont stratégiai folyamatainak megvaldsitéasaban térténd részvétel,

a Kézpont szakmai feladatainak kapacitds tervezése, kapacitasok felhasznalasaval kapcsolatos
elemzések, visszajelzések készitése,

a Kdzpont tevékenységéhez kapcsolédo palyazati programok szakmai koordindcidja, feladatok
ellendrzése,

a Kozpont mikddési és szakmai tdmogatasaihoz kapcsolodd szakmai folyamatok és
beszamolok koordinalasa, végsé ellendrzése,

az intézmény szakmai folyamataiban térténd aktiv részvétel, kiemelten a szakképzési

fejlesztések, innovacidk megvaldsitasara,
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az intézmény szakmai egyeztetéseinek nyomon kévetése, koordindldsa, sziikséges
dokumentacick elkészitésének ellendrzése. A programok megvaldsitasaért felelés kollégak

dokumentacios feladatainak monitoringja, végsd ellendrzése.

A szakmai operativ vezetd feladatait az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi, Egyiittmiikodik a

gazdasagi és lizemeltetési vezetGvel és a forrasszervezési és projekt koordinacids vezetdvel.

Hataskére: kiterjed a az intézmény szakmai feladatait ellaté munkatarsakra.

Kdzvetlen irényitdsa ala tartozik: az intézmény szakmai feladatatait eliaté munkatarsak.

Helyettesitése: a szakmai operativ vezet§ helyettesitését az igazgato latja el.

4.3.4. |gazgatoi titkarsag

Tevékenységek:

az igazgatai titkarsag munkatarsa(i) gondoskodik a Kézpont postai kiildeményeinek fogadasaral
es feladasaro],

gondoskodik a Kdzpont adminisztrativ mikddéséhez kapcsolddd naprakész nyilvantartasok
vezetésérdl, dokumentalja a munkaligyi elszémoldsokat,

dokumentalja a szervezeti megheszéléseken elhangzottakat,

kezeli a Kdzpont hivatalos dokumentumait, gondoskodik az iratkezelési rend betartasardl,
elvégzi mindazt a munkat, amit a kdzvetlen felettese ra biz,

ellétja a Piarista Rend belsd szervezeti egységeivel és a kiils§ szervezetekkel, hatésagokkal

folytatott ligyintézési feladatokat.

Az igazgatdi titkarsag irdnyitdsdt a gazdasagi és Uzemeltetési vezetd és a forrasszervezési és

projektkoordindcios vezetd egylittesen végzi az igazgatdval egyerztetve.
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4.3.5. Térvényességi és beszerzési tamogatd

A térvényességi és beszerzési tdmogatd feladatai:

szerzfidasek ligyvédi feliilvizsgalata, véleményezése, elGkészitése, szilkség esetén az adott
jogviszonyra vonatkozd jogi megoldasck elfterjesziése, esetenként a szerzGdeések Ugyvédi
ellenjegyzése,

az igazgatd megbizdsabdl a Kozpont jogi képviseletének elldtdsa peres, illetve jogvitas
tgyekben,

képviselet a vallalkozas dltal tamasztott jogi beavatkozast kivand igények érvényesitésében, ill.
kdzremiikidés a vallatkozassal szemben tdmasztott jogtalan igények elharitdséban,

a vallalkozas tevékenységét szabdlyozo alapitd és egyéb okmdnyokban foglaltak médositdsaval
kapcsolatos  ligyvédi  tevékenység ellatdsa, letéthe helyezés, kdzzététel, elektronikus
figyintézés,

vagyoni és féldhivatali (igyek bonyolitdsa,

kbzérdekl bejelentések, javaslatok és panaszok elintézése érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele,

jogi allasfoglalasok, d&sszefoglaldk, jogi segédletek elkészitése, (igyvédi vélemény
megfogalmazdsa,

jogszabalyvaitozdsok nyoman kivetése és azokrdl tajékoztatd készitése az igazgatd részére, jogi
tanacsadas,

munkajogi jelleg(i jogi feladatok ellatasa,

kbzheszerzéssel kapesolatos szerzSdések, illetve szilkség esetén a beszerzési dokumentaciok

fellilvizsgdlata.

A térvényessegi és beszerzési tamogato feladatait az igazgaté kbzvetlen irdnyitdsa mellett megbizési

szerz6dés keretében végzi, szorosan egylttmiikodik a tarsteriiletekkel.

4.3.6. Bels§ ellenér

A belss ellendr feladatai:

egyéb polgdri jogi jogviszony keretében ellendrzi a szervezet jogszabdlynak, belsd

szabdlyzatoknak megfeleld mikddését.

A bels§ ellendr a feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett megbizasi szerz8dés keretéhen

végzi, szorosan egylittm(ikodik a tarsteriletekkel.
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4.3.7. Munka- t(iz és balesetvédelmi megbizott

A munka-, tliz- és balesetvédelmi megbizott feladatai:

egyéh polgéri jogi jogviszony keretében elldtja a jogszabalyi elGirdsoknak megfelelden a
specidlis végzettséget igényid feladatokat,

munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat elkészitése, fellilvizsgalata,

munkavédelmi kockazatértékelés elkészitése,

munkavédelmi oktatds tematikajanak kidolgozasa, megtartasa, dokumentalésa,

egyéni védBeszikdz-juttatas rendjének meghatarozisa,

mentési terv elkészitése,

munkabalesetek kivizsgalasa,

idGszakos helyszini bejdrdsok megtartdsa, dokumentalasa,

hatosag felé térténd bejelentések szabalyszer(i megtétele,

munkavédelmi képviseld valasztas lebonyolitdasaban vald kdzremkodeés.

A munka-, tliz- és balesetvédelmi megbizott feladatait az lgazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett

vallalkozéi szerz8dés keretében végzi.

4.3.8. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai:

Ellatja az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU} 2016/679 Rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 39. cikkében,

valamint a tovabbi jogszabdlyokban el&irt feladatokat, azaz:

tdjékoztat és szakmai tandcsot ad a Kdzpont és az adatkezelést végzé munkavallalok részére a
GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kitelezettségeikkel kapesolatban,

ellendrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek vald
megfelelést, tovabba kézremiikédik a Kézpont adatkezelési és adatvédelmi belsd szabalyainak
elkészitésében; ellendrzi az abban foglaltaknak vald megfelelést, ideértve a feladatk&rok
kijel6lését, az adatkezelési miiveletekben részt vevs személyzet tudatossag-ndvelését és képzését,
valamint a kapcsolédd auditokat is,

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomaon
kiveti a hatdsvizsgalat elvégzését,

egylittmikadik a feliigyeleti hatdsaggal,
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e az adatkezeléssel Hsszefiiggd ligyekben —ideérive az elfzetes konzultdciot is — kapcsolattartd
pontként szolgdl a feliigyeleti hatdsdg felé, valamint adott esetben bdrmely egyéb kérdésben

konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatait az igazgatd kizvetlen irdnyitasa mellett meghizasi szerzGdés

keretében végzi, szoros egyittmiikédéshen a szakteriileti vezetékkel.

4.3.9. Miszaki és Uzemeltetési munkatarsak
Mszaki és Uzemeltetési munkatarsak feladatai:
s 3 Kdzpont vaci telephelyének lizemeltetése, karbantartdsi és fel(jitasi munkalatok elvégzése,
megszervezése,
e agépkocsik rendelkezésre alldsanak biztositdsa, kotelezé és rendkivili szervizeltetés,
® 3 Kbzpont hasznalataba [év6 gépjarmivek iizembiztos mikddésének biztositdsa, a szitkséges
karbantartasi, tisztasagi és szerelési munkalatok elvégzése, megrendelése, biztositasok és
miiszaki vizsgak Ugyintézése,
o a Kozpont vagyonelemeit fenyegetd veszély azonnali elharitdsa, a bekdvetkezett
karesemények kivetkezményeinek enyhitése, tovahbd a kdrok elharitdsdnak megszervezése,
e a kapcsolattartas és lgyintézés a kdzm( szolgaltatokkal,
o aleltarozasi feladatok elvégzése,

o araktdr készlet kezelése,

A Mdszaki és tzemeltetési munkatarsak munkajukat a gazdasagi és lizemeltetési vezet§ kdzvetlen

iranyitdsa alatt végzik.

Az |gazgatisagot az igazgatod vezeti.
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4.4,

A Kdzpont szakmai tevékenysége

A Kdzpont szakmai tevékenységét az intézmény szakmai munkatarsai latjak el.

A kozpont f6bb tevékenységei:

az egyéni és csoportos kliensek részére életpalya-tanacsaddsi szolgaltatasok hatékony
megszervezése és lebonyolitasa a klienskdzpontUsag és egyénre szabottsag szellemében,

a kiemelt figyelmet igényld tanuldk, fogyatékos fiatalok életpalya-tervezésének integralt
segitése (] médszertani eszkdzok felhasznéldséval, amelyek a tipikus fejldésd tanulék
esetében is alkalmazhatok,

a Kozponthoz forduld kliensekkel térténd kapcsolatépités, informacidszerzés, célcsoport
felkutatdsa, kapcsolatfelvétel, informdciénydjtas (tdjékoztatds a szolgaltatds tartalmardl),
kapcsolattartds, igény- és sziikségletfelmérés,

komplex allapotmegismerés, diagnosztika (dllapotmegismerés, palyaalkalmassag- és
képességvizsgalat, palyaorientdcids felmérés),

életpalya-tervezési tevékenységek (egyéni cselekvési terv kidolgozédsa, palyainformacio-
nyUjtas, egyéni tandcsadas, csoportos konzultdcié és tanacsadas),

szolgaliatas szervezéséhez kapesolddd hittértevékenységek, hatdsvizsgilat,

a szolgaltatasi dokumentacidk kezelése, tevékenységek dokumentdlasa,

munkadiagnosztikai eszkdzpark hasznalatdra épllé  mérések, mérési folyamatok
megvaldsitdsa,

munkadiagnosztika eszkBzparkra épiild szakmai fejlesztések megvalositdsa, tuddasmegosztdsa,
képzések megvaldsitdsa,

munkadiagnosztikai eszkézparkra épill6 kutatas-fejlesztési programok kezdeményezése,
megvalésitasa,

a kliensek egyéni kisérésének megszervezése, biztositasa,

csoportos keretek kdzdtt alkalmazhatd szakképzési innovécids programok fejlesztése a hazai
szakképzési intézmények életpdlya-tervezési programjainak gazdagitdsa érdekében,
életpalya-tervezési csoportos modell programok kidolgozdsa és megvalésitasa,

életpalya kompetenciafejlesztd modellprogram a HH-s és HHH-s fiatalok elérése, tamogatasa
érdekében,

palyaszocializcids és hivataskeresést tamogaté programok fejlesztése és megvaldsitasa,
felsdoktatdsban tanulé fiatalok szdmara életpdlya-tervezési programok megvaldsitdsa,
csoportos életpalya-tervezési programok fejlesztése és megvalésitasa a szakképzésben,

ktzneveléshen tanuldk szamara,
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¢ a Piarista Rend Magyar Tartomanyanak hazai intézményeiben rendetkezésre 3allo
életpdlyatandcsadds j& gyakorlatainak Osszegylijtése, intézményi alapokra épils
palyaorientacids stratégiaalkotashan vald részvétel,

e digitdlis kompetenciafejlesztés eszkdztardnak bdvitése mddszertani fejlesztésekkel,
képzésekkel,

e digitdlis alkotd mbhelyben tériénd fejleszté és tehetséggondozd programok kidolgorasa,
megvaldsitasa, tapasztalatok leirasa,

o alketdmiihely foglalkozasck megvaldsitasa, kiilon figyelmet forditva a lanyok bevendsara,

¢ alkotomi(ihely foglalkozésok megvaldsitasa kettSs kilonlegességdi fiatalok szdmara,

» Piarista Kilatd Kézpont tehetséggondozasi kencepcidjénak elkészitése, kiemelten a kettds
kiildnlegesség( fiatalok szamara,

o Piarista Kildto Kézpont tehetségfejleszté programjainak kidolgozédsa és megvaldsitasa,

o alkotdmiihely dnkéntes, tehetségfejlesztd program a szakmai utdnpdtlds és bevonds céljdbdl,

o szakmai kapcsolatok kialakitdsa, megteremtése a tehetséggondozas terilletén,

» hazai kbznevelési, szakképzési rendszerben megvaldsuld tehetségmérések megvaldsitasa,

e a Piarista Kilat6é Kdzpont munkaerépiaci szolgaltatasainak fejlesztése, megvalositasa,

* online munkaerdpiaci platform tartalmi fejlesztése, online elérhetd tamogatd programok
biztositdsa,

¢ online vagy személyes, egyéni vagy csoportos éllaskeresési konzultdcid, tanacsadas biztositasa
allaskeresdknek,

e online vagy személyes konzultdacié biztositdisa munkaerSpiacra visszatér§ ndk,
gyermekvallaldst kdvetden munkaerdpiacra visszatérd anyak, végzettség szerzés elétt 4ll6 nék
szamara,

¢ munkaltatéi tdjékoztatd férumok (személyes/online) a megvaltozott munkaképességi
személyek altkalmazdsaval kapcsolatban,

o szakmai egyittm(k&dések kialakitdsa és kapcsolattartas a relevans munkaltatéi és partneri

korrel, tarsintézményekkel, piarista intézményrendszerrel.

A szakmai terileten dolgozd kollégédk munkaltatdi jogait az igazgatd gyakorolja, szakmai munkajuk

tervezését, irdnyitasat és ellendirzését a szakmai operativ vezetd latja el.
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4.5,

Az intézmény kommunikacios és rendezvényszervezési teriiletének feladatai

a Kézpont multifunkcionalis tereinek cél szerinti kihaszndldsa, amellyel hozzdjarul az egyének
s kbzosségek képzéséhez, a csoportok tovabbi fejlédéséhez, (j kizdsségek megalakuldsdhoz
és kutatdsi és szakmai eredmények bemutatdsdra szolgald hazai és nemzetkdzi szint(
konferenciak megrendezéséhez,

szakemberek tovabbképzésének hatékony megszervezése és lebonyolitdsa,

javaslatok elkészitése és megvaldsitdsa az intézmény atfogd, illetve szakmai terilleti
kommunikacidjahoz,

szakmai és kozOsségi események, rendezvények megszervezése (pl. elérd programok,
konferenciak, belsé és killsd képzések),

a Kézpont tevékenyseégérdl valo hiradds megszervezése, a PRMT kommunikacids teriiletén
tevékenykeddk kollégakkal tdrténd szoros egylittmiikodés, a Kbzpont honlapjanak, kbzosségi
média felilleteinek és az egyhaziallas.hu felelds tartalomkezelése,

a Kdzpont kiilsé helyszinen t6rténd megjelenéseinek és szakmai programijainak elGkészitése,
helyszini koordindldsa,

életpdlya-tervezést, tovabbtanuldst tdmogaté online informadcids, tdjékoztatd anyagok
kommunikdcios elGkeészitése, kiemelten SNI tanuldk tovabbtanuldsara vonatkozdan,

a Kézpont dltal megvaldsulé online felmérések elGkészitése, az Ugyviteli rendszer
miikddtetésével kapcsolatos egyeztetések eldkészitése, a felllettel kapcsoiatos technikai
hibak jelzése az lizemeltet§ felé,

az intézmény munkatdrsainak rendszeres tajékoztatdsa az IT teriileti fejlesztésekrdl, (]
informatikai programokrodl, eszkdzokrél torténd tdjékoztatdk elkészitése,

az IT hardver és szoftver infrastrukturajanak sziikséglet tervezése, igények megfogalmazasa,
lizembe éllitasa, Gzemeltetese és karbantartisa,

a telefon és internet elldtottsdg biztositasa, az esetleges hibdk elharitésanak megkezdése, a

szolgdltatok értesitése.

A kommunikdcids és rendezvényszervezési feladatok elidtasat szakmai koordindtor fogja Ossze,

tevékenységét az igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa alatt végazi.

Feladatai: a teriilet tevékenységének megszervezése, feladatok iranyitasa, a munkatarsak szakmai

tamogatasa, feladatok ellendrzése, a terilet fejlesztési irdnyainak kialakitdsaban valo aktiv részvétel, a

teriilet mikodésével kapcsolatos rendszeres konzultacio a munkatarsakkal, intézményvezetdvel,

szakmai operativ vezetGvel, a gazdasagi és Uzemeltetési vezetbvel.
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Hatdskore kiterjed a teriilet munkavéllaldira, tovébba a szervezet szakmai miikédésébél adodo egyedi,

adott id&szakra sz616 projekiek vezetésére,

Helyettesftése: a kommunikdciés és rendezvényszervezési feladatokat elldté teriilet szakmai

koordindtoranak helyettesitését az igazgatd latja el.

4.6.

Kutatas-fejlesztési szakterilet feladatai

A Kdzpont szolgaltatasainak folyamatos fejlesztése folyamatos adatgy(ijtés és adatelemzés ttjan.

Kutatdsi irdnyok kijeldlése és a kutatasok lebonyolitasa az alabbi teriileteken:

életpalya-tervezési  kompetencidk  méréséhez  kapcsolodé  kutatdsok,  eszkdzdk
tovabbfejlesztése a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk szamadra integralt médon,
munkadiagnosztikai kutatdsok, fejlesztések, modszertanok kidolgozasa,

neveléstudomdnyi kutatdsok,

megalapozo kutatasok a kiemelt figyelmet igényl§ tanulok és fogyatékossaggal éI6 fiatalok
pasztoracios modszereirdl, igényeirdl,

torténeti, kolostori, kulturalis és neveléstdrténeti kutatdsok,

intézményi mtkddésre, hatékonysdgra készild kutatdsok, mindségbiztositasi kutatasok,
halozati kutatasok, szakmai kdzisségek miikddését megalapozd kutatdsok,

a Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Hivatallal k6t6tt megallapodas alapjan aktiv szerepet
vallal a hazai palyaorientacios madszertanok Gsszegylijtésében, megismertetésében, az egyes
tevékenységek tudatos 6sszehangoldsaban,

tudasbazis épitése, tudds megosztasa, palyacrientacids tudasmenedzsment épitése,

a kutatds-fejlesztési szakteriilet feladata a kutatdsi eredmények folyamatos publikdlasa

tudomanyos szaklapok, szakmai kézosségek, piarista rend intézményei szamdra.

A szakterilet a tevékenységét az igazgatd kizvetlen irdnyitasa alatt végzi.
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5. AKdézpontvezets testliletei és a szervezet dontéshozatali folyamatai

Gazdasagi és Vezetdi Tandcs

A Kozpont Gazdasdgi és VezetSi Tanacsa a Piarista Rend Magyar Tartoméanyanak Gazdasagi
Szabalyzataban foglalt ajanlasai szerint jon létre és végzi tevékenységét.

A Gazdasagi es VezetGi Tandcs (a tovabbiakban: a Tanacs) feladatai:

Megtérgyalja a Kézpontot érintd legfontosabb szakmai, gazdasagi és mikodési jellegli kérdéseket,

melyekkel kapcsolatban dontést hoz.

A Tandcs allandd tagjai: az intézmény igazgatdja, a gazdasagi és {izemeltetési vezetd, a projekt
koordindcids és forrasszervezési vezetd, valamint az intézményi kildetésért felelgs vezetd
{amennyiben a feladatkér betéltétt).

A Tanacs vagy az igazgatd Osszehivdsara (lésezik, vagy akkor, ha azt az dllandd tagok 2/3-a
kezdeményezi az igazgatonal.

A Tandcs havi egy atkalommal tart rendes Ulést, de siirgds esetben rendkivili Ulés is Gsszehivhata.

A Tandcs feladatai:

o a Plarista Rend Magyar Tartomanya kiildetésével és identitasaval dsszhangban levd miikddés
megteremtése,

e a Kozpont szakmai, gazdaségi s lizemeltetési tevékenységének Gsszehangolt miikddtetése,

» 2 Kdzpont éves kdltségvetésének eldkészitésének dsszehangolédsa, az Utemezett felhaszndlas
nyomonkovetése, sziikséges elszdmolasok, beszamolok elkészitése,

¢ a Kdzpont beszerzéseinek (itemezése, csoportositasa,

e a Kbzpont személyligyi déntéseinek elGkészitése, munkaltatéi feladatokkal kapcsolatos
kérdések megvitatasa,

s a Kdzpont gazdasagi, vallalkozdi tevékenységével kapcsolatos déntések meghozatala,

e dintés a szervezeti szabalyzatok megalkotdsardl, elfogaddsarsl, kihirdetésérdl,

o felelGsséggel tartozik a szervezeti miikddés rendszeres feliilvizsgalataért,

e a munkatdrsak munkdéjanak idészakos értékeléséért, a fejlédési folyamat kiséréséért.
A Tanacs a szervezet teljes mikddésével kapesolatos dontéseket hoz, a dontéseket az igazgatd

egyetértése esetén aldirasaval jovahagyja.

A Tanicsot az igazgatd vezeti. Az Ulések témai elektronikus feliileten régzitésre keriilnek.
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Intézményi operativ mikddest koordinald csoport

Az intézményi szakmateriileti koordindciés csoport céljai és miikddése a Piarista Rend Magyar
Tartomanyénak ajanlasai alapjan keriiltek meghatdrozasra. Az intézményi szakmateriileti koordinacids
csoport mikddésének célja, hogy egyuttm(kddsd kozdsségben erdsitse a piarista karizmat;
érvényesitse az idedriumot, hozzajdruljon a helyi intézményi stratégia megvaldsitdsahoz; déntés-
el8készitéssel, javaslatokkal segitse a Gazdasagi és Vezetdi Tandcsot. Mlikddés mddja alapjén felelds

az intézmény szakmai feladatainak operativ megvaldsitdsaért, szervezéséért.

Tagjai:
o igazgatd
e gazdasagi és lzemeltetési vezetd
* projektkoordinacios és forrasszervezési vezetd
* operatfy szakmai vezetd
¢ afeladatoknak megfelel§en a megbeszélésre meghivast kaphat az intézményi kommunikdciés

szakmai koordinator, az adott feladatban érintett intézményi szakmai munkatars.

Mikddés: az intézményi operativ mik&édést koordindld csoport miikédési mddja szerint heti
rendszerességgel {ilésezik. Az Ulések Osszehivasdért az igazgatd felel@s. Az intézmény operativ
miikddését koerdinald csoport Ulésein targyalja a tagok éltal felvetett témdkat, az intézményt érinté
miikodési és szakmai operativ kérdéseket. Az (ilések témai elektronikus feliileten rogzitésre keriilnek.
Az intézményi szakmateriileti koordindciés csoport az intézmény szakmai stratégiai mdkodési médja
alapjan igazodik a tartomdnyi stratégiaalkotdsi folyamatokhoz. Negyedévente felllvizsgélja az
intézményi munkaterv megvalosuldsat. Az intézmény operativ miikodését koordinalé csoport

stratégiaalkotasi folyamataban tovabbi munkatérsak, illetve felkért szakértdk bevonhatok.

6. Az Intezmeny 6vo-, védd elbirdsai

Az Alapitd az intézményi (iskolai} fizikai, lelki-pszicholdgia vagy szexudlis bantalmazas/visszaélés
felismerése és megel6zése érdekében egy Un. Biztonsdgos Iskola Tartomdnyi Tandcsa (BITT)
intézményi jelz8rendszert miikddtet, melyhez a Kézpont is csatlakozik. A jelzGrendszer altal védendd
értékeket a Kdzpont is elismeri, a védelem elérhet8ségét prioritdsként kezeli. Ezzel dsszefliggésben a
Kdzpont honlapjan keresztiil folyamatos tajékoztatdst nydjt mindenki szdmdra a BITT m{ikodésérdl,

céljairdl, a BITT kdzvetlen elérhetdségét biztosité kézponti e-mail cimrél, telefonszamrol.
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7. Szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok rendje, egyéb rendelkezések

A Kézpont szabdlyzatait a jogszabdlyi kotelezettségek és intézményi miikodéshdl fakado sziikségletek
alapjan alkotja meg. Az igazgatd munkiltatdi jogkrében igazgatdi utasitasokat tehet kbzzé. A Kbzpont
szabalyzatait és igazgatdi utasitasait a szervezet munkavallaldi részére a Kézpont munkatdrsal szamara

rendszeresitett munkatarsak@kilato.piarista.hu teszi k&zzé, hirdeti ki, amelyet ezéltal a munkatérsak

megismernek és elfogadnak. A Kdzpont aktualis szabalyzatai és az igazgatéi utasitdsal folyamatosan
elérhetbk a munkatdrsak szémdra a Kbzpont erre a célra fenntartott téarhelyen:
munkatarsi_altalanos/szabalyzatok mappdban. A munkdltaté a munkaviéllalok szamara a belépésiik
napjan hozzaférést biztosit a mappa eléréséheg, tdjékoztatdst nyjt a hatdlyos szabalyzatokrol.

A Kdzpont munkatérsai munkaliigyi jogvita estén a munkaszerzddésekben foglaltak szerint jarhatnak
el.

A Kdzpont munkatdrsal kotelesek az intézményi adatok veédelmére, a Kézpont adatvédelmi
szabdlyzatanak megfelelen. A Kézpont a sajat Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzata mellett és
azzal &sszhangban elfogadja és elismeri alkalmazanddénak magdra nézve az alapitéjénak és
fenntartdjanak, azaz a Piarista Rend Magyar Tartomanyanak Adatvédelmi és Adatbiztonsagi

Szabalyzatdt, amely jelen SZMSZ 1. szamii mellékeltét képezi.

8. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikOdési szabdlyzat a Piarista Rend Magyar Tartomanyédnak intézményekre vonatkozd
alapelveinek megfelelden késziiit. A Piarista Kilatd Kbzpont minden munkatarsa kiteles az SZMSZ-ben
foglaltakat alkalmazni és betartani. Jelen szabdlyzat hatdlyba lépésével a szervezet korabbi Szervezeti
és MUkoddési Szabdlyzata hatdlyat veszti, jelen szabalyzat visszavondsig érvényes.

Mellékletek:

1.szamu melléklet: A Piarista Rend Magyar Tartomanyanak Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata
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