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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja:

A Kilatd Piarista Pélyaorientaciés és Munkaer&piaci Fejlesztd, Mddszertani Kézpont, révid nevén a
Kbzpont {(a tovabbiakban: Kézpont) szervezeti és miikddési szabdlyzata hatérozza meg a szervezet
miikddésére, belsé és killsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket, annak szervezeti felépitését,
tovabba a m(ikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély vagy egyéb belsd
szabdlyzat nem utal mas hatdskérbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott célok- és
feladatok, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat a szervezet munkaszervezete szervezeti és miikédési viszonyainak
szabalyozasaval foglatkozik, igy tartalmazza:

* a Kézpont m(ikddésére jellemzd, nagyrészt hosszabb id8re érvényes adatokat, alapvetd
elveket és el@irdsokat, a tevékenységi kdrét;

= a Kézpont irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos miikédési rendelkezéseit,
belsd szabdlyozasait;

= a Kdzpont vezet§ és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a munkavillalék jogait és
kotelezettségeit.

1.2 A Kozpont jogallasa és feladata
A Kdzpont a Piarista Rend Magyar Tartomanya altal alapitott és fenntartott, bels§ egyhdazi jogi személy,

onalléan gazdalkodd, elsédlegesen kézfeladatot ellatd szervezet.

1.3 A Kdzpont irasbeli képviselete:

A Kézpont tdrvényes képviseletét az igazgatd, mint vezetd tisztségviseld latja el, aki a képviseleti jogat
&nalléan gyakorolja.

A Kbzpont nevében torténd irdsbeli képviseleti jog gyakorldsa a Kozpont el8irt, elnyomott, vagy
elényomtatott nevének feltintetésével és az igazgatd kézjegyével elldtva torténik.

A képviseleti jog kiterjed a kbtelezettségvdllaldssal, kdltségvetéssel, gazddlkoddssal &sszefiiggd
gyekre is, azonban a kdtelezettségvallalasra minden esetben a gazdasdgi vezetd ellenjegyzését
kdvetden ker(ilhet sor. A bankszadmla feletti rendelkezési jog minden esetben az igazgatét éndlldan

illeti meg.



Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén gazdasagi, Uzemeltetési, személyligyi targykdrokben a gazdasdgi
és {izemeltetési vezetd; beszerzési {igyekben a projektkoordindcids és forrasszervezési vezetd jogosult

a szervezet irasbeli képviseletére.

2. AKozpont alapadatai

Intézmény neve: Kilatd Piarista Palyaorientacids és Munkaerdpiaci Fejlesztd, Mddszertani Kézpont
Az intézmény révid neve: Kdzpont
Az intézmény székhelye: 2600 Vac, Géza kirdly tér 10.
Az intézmény képviselGje: igazgatd
Az intézmény telephelye: Piarista Gimnazium és Kollégium {2006 Vac, Konstantin tér 6.)
Az intézmeény fidktelepe: Piarista Szakképzd Iskola és Kollégium {2131 God, Javorka u. 18.)
Az intézmény jogallasa: Belsd egyhazi jogi személy
lgazolas: Piarista Rend Magyar Tartomdanya 00001/2012-062 szamu igazolésa
Az intézmény gazdalkodasa:
A Kdzpont - a Fenntarto altal évente elfogadott koltségvetés alapjan - onalldan gazdalkodd intézmény.
Az intézmény kiegészité vallalkozasi tevékenységet végezhet a mindenkor hatalyos alapitd okirat
rendelkezéseivel Gsszhangban.
Gazdilkodasi forma: 552 - Elsddlegesen kozfeladatot ellatd belsS egyhazi jogi személy
Alapitd: Piarista Rend Magyar Tartomanya
Az Alapitd székhelye: 1052 Budapest, Piarista koz 1.
Létrehozta: A Piarista Rend Magyar Tartomanydnak Konzisztériuma a 3/2018. sz. hatarozataval
A jelenleg hatilyos alapité okirat hatdlyba lépésének idSpontja: 2023. januar 01.
A fenntartoi és felligyeleti jogot gyakorlé szervezet neve: Piarista Rend Magyar Tartomanya
A fenntartéi és feliigyeleti jogot gyakorld szervezet neve székhelye: 1052 Budapest, Piarista kbz 1.
Az intézmény alaptevékenységei TEAOR és tartalom szerint:
a) 8560 Oktatasi kiegészitd tevékenység
» é&letpalya tanacsadasi szolgéltatasok fejlesztése
e ¢életpalya tanacsadasi szolgaltatdsok szolgaltatasnyljtas
b} 7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
e életpélya-tandcsadashoz kapcsoldda kutatds
c) 7810 Munkakdzvetités
¢ munkaerdpiacon hatranyos helyzetli rétegek képzésének, foglalkoztatasdnak

elfsegitése és a kapcsolado szolgaltatasok




d} 8552 - Kulturalis képzés
e) 8559 - Mns egyéb oktatas
f) 9499 - Mns egyéb kiz0sségi, térsadalmi tevékenység
Az intézmény kiegészits tevékenységei TEAOR és tartalom szerint:
g) 4778 - Egyéb mashova nem sorolhaté (j &ru kiskereskedelme
h) 5621 - Rendezvényi étkeztetés
i) 5911 - Film-, video-, televizidm{isor-gyértas
j} 5912 - Film-, videogyartas, televiziés miisorfelvétel utdmunkalatai
k} 5913 - Film-, video- és televizioprogram terjesztése
[} 5914 - Filmvetités
m) 5920 - Hangfelvétel készitése, kiaddsa
n) 6820 - Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
o} 7711 - Személygépjarmii kblcsbnzése
p] 8230 - Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
g) 8559 - M.s.n. egyéb oktatas
r) 8560 - Oktatdst kiegészits tevékenység
e ismeretterjesztés, disszeminacid
e nyomonkdvetési (follow-up) értékelés
s) 9329 - egyéb mdshova nem sorolhatd szabadidés tevékenységek
Az intézmény tevékenységeihez kapcsolédé célcsoportok:
els6dlegesen 10-33 év kozotti fiatalok
Specidlis célcsoport:
elsédlegesen kiemelt figyelmet igényl3/sajatos nevelési igényii, 10-18 éves tanuldk,
10-33 éves sem munkaerdpiacon, sem képzésben jelen nem lévd fiatalok,
fentiek sziilei és pedagdgusai.
Az intézmény vezetdje:

A Kdzpont felelds vezetSje az intézmény igazgatdija.



3. AKdzpont bemutatdsa és szervezeti beagyazodasa

A Piarista Rend Magyar Tartoményanak Konzisztériuma 3/2018. sz. hatarozata alapjan belsd egyhazi
jogi személyként létrejott a Kilaté Piarista Palyaorientacids és Munkaerdpiaci Fejlesztd, Mbdszertani
Kbzpont.

Az Innovacids és Technoldgiai Miniszter a szakképzésrd! sz6l6 2011. évi CLXXXVIL. térvény 72. § (3a)
bekezdésében foglaltak alapjan a Kdzpontot — annak alapitasat kdvetden — a hivatkozott tv. 85. § {1)
bekezdésében foglalt életpalya-tanacsadasi feladatok ellatasanak eldsegitésére kutatd és fejlesztd-
szolgaltato intézetté jeldite ki. A Kdzpont a jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadasakor
hatdlyos, a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. tdrvény 112. §-a szerinti életpalya-tandcsadas és a
palyaorientdciés szolgdltatast, illetve ezekhez kapcsolédd kutato és fejlesztd-szolgaltatdi

tevékenységet végez Gsszhangban a mindenkor hatalyos alapité okirat tartalmaval.

3.1. Az intézmény kiildetése:

A Kdzpont killdetése, hogy az életpalya kompetencidk fejlesztését tdmogatd kutatas-fejlesztési
szolgéltatd intézetként hozzdjaruljon ahhoz, hogy a hivatasukban kiteljesedett fiatalok és felnSttek
aktiv, cselekvd szerepet toltsenek be a munkaerdpiacon és sajat helyi kozosségeikben.

Ennek érdekében alkotd, kHzosségi teret kindiva, egyéni és csoportos szolgaltatdsokkal segiti az
életpalya-épitéshen vagy munkaerS-piaci beilleszkedésben kiildnds személyes figyelmet igényld
fiatalok kibontakozasat, valamint modszertani alkotd miihelyként a szakmai szereplfk kdzoOtti

egylUttmiikbdést és tudasmegosziast.

A Kdzpont életpalya-tandcsaddsi feladatok elladtdsat tdmogatd kutatds-fejlesztési szolgdltatd intézet: a
Kozpont egy tébbfunkcids, komplex kutatds-fejlesztést biztosito, palyacrientacids kdzpont, amely
munkaképesség-vizsgald dllomdsként, tudomdényos kutatd- és madszertani kbzpontként miikédik, és
legfébh célkitlizése az életpdlya-tandcsadési-, tovabbképzési-, munkaerdpiaci szolgdltatasokhoz valé
egyenld esélyd hozzaférés tamogatdsa az ifjusdg (12-30 év kozottiek) kdrében. Kiildnds figyelmet
szentel a Kdzpont azoknak az életpalydknak, amelyek magasabb tdmogatasi sziikségletiiek. Ezen
specialis élethelyzetek kozott kiemelt helyet foglal el a sajatos nevelési igény( tanuldk és fogyatékos
fiatalok csoportjainak tAmogatasa, tarsadalmi és kozosségi szerepiik minél teljesebb kibontakozdsanak
elfsegitése.

A Kozpont szolgéltatasai révén javulhat a sajdtos nevelési igény(i (SNI} és fogyatékos ifjisdg on- és
pélyaismerete, kériikben varhatéan nagyobb lesz az adekvdt palya- és képzésvalasztas ardnya,

fejlédnek életpélya-épitési kompetencidik, dontési stratégidik, tamogatd és kézdsségi lehetbségeik,




foglalkoztathatdsaguk. Ennek készonheten vérhatdan csokkenni fog a nem megfeleld
szakmavalasztasok ardnya és az inadekvdt pélya- és szakmavalasztdssal tsszefiiggd lemorzsolddasok

szama.

3.2. A Kdzpont szakmai alapelvei:

¢ egyénre szabottsdg: minden sajatos nevelési igény(l tanulé, fogyatékos fiatal, illetve a Kdzpont
tamogatasat igényl8 személy az egyéni dllapotdhoz és fejlesztési sziikségletéhez illeszkeds
szolgaltatashan részesiil.

» kisérés: f6 tevékenységi elem a szolgaltatasokat igénybe vevd fiatalok folyamatos, személyes
kisérése, mentordlasa. A fiatalok emberségiilk minden dimenzidjdban tervszer(i tanuldsi, a
személyiség fejlédést szolgdld nevelési, fejlesztési és kisérési folyamatok sordn megkapjik a
fejlédésiikndz sziikséges tamogatdst, beleérive a spiritudlis dimenzidt is. A személyes kisérés
folyamatén keresztiil valésul meg a Piarista Rend azon térekvése, hogy az intézményhez tartozo
gyerekek és fiatalok érezzék, hogy szeretik 8ket, tisztelik személyiiket, és minden lehetséges eszktzt
megkapnak integralis fejlddésiikhoz.

¢ széleskorii partnerség: a célcsoport életkori és sajétos nevelési igény szerinti heterogenitdsa
széleskorl partnerséget igényel a piaci és allami szereplékkel, amely néveli és erdsiti a tdmogatd
halézatokat, kbzdsségeket.

» aszegények melletti elkitelezddés: az intézmény célcsoportjara specidlis mddon igaz a szegények
melletti elkdtelezddés, azok szamara egyéni figyelem nydjtdsa, akik testi, szellemi, lelki
bezértsagban, a betegségitk okozta gatak kozott élnek.

¢ szinvonalas neveldi és lelkipdsztori munka: a Kdzpont szolgaltatdsaiban minden esetben a lehetd
legjobb, leginkabb személyre szabott szolgaltatas nydjtasa a cél. A folyamatos megijuldsra és a
legszinvonalasabb moédszerek nyljtasara garancia a Kozpont kutatd és fejleszté-szolgéltatd
kildetése.

e az Evangélium hirdetése: a Kdzpont szakmai pillérei kdzétt szerepel a kiemelt figyelmet igényélé
tanulok, fogyatékos fiatalok integralt kzdsségfejlesztési és mentordldsi teriilete. Cél, hogy a
Kézponthoz kapcsolédd fiatalokbdl kozbsség jojjon létre, amelynek alapja az evangélium
megismerésén alapuld kizGsségi lét.

e atdrsadalom megujitasa: a Kzpont feladata, hogy a kutatdsi eredményeit olyan modon ésszesitse,
hogy az a tdrsadalom szdmara értheté mdédon, akadalymentesen keriilhessen kommunikalasra.
Feladata, hogy a tapasztalatait eljuttassa azokhoz az dgazati déntéshozdkhoz, akik a

rendelkezésiikre allé eszkzok segitségével a tarsadalom egészére hatni tudnak.



e megosztott kiildetés: a Kozpont vezet8i csapata a kolcsbnosség, az egymas erdsségeibdl valo
épitkezés lehetdségének megteremiésén dolgozik a rend és a vilagiak kdzétt. A vezetdi csapat
alapja annak, hogy a Kalazanciusi karizméan és kiildetésen kizbsen osztozva a Kbzpontban egylitt
tevékenykeddk keresztény kozosséget alkossanak.

¢ acsalad bevondasa: a Piarista Rend intézményeire, igy a Kdzpontra is kiemelten jellemz8, hogy akiiv
kapcsolatra térekszik a csaladokkal. A Kézpont felkésziti a csalddokat arra, hogy mennyiben kell
valtoztatni az eddig spontén fejlédd segitd munkajukon.

o a neveldk felkészitése: a KGzpont alapitdsatodl fogva tanuld szervezetként definidlja 6nmagat, ami
a vezetdk és munkatarsak folyamatos képzésén, felkészitésén alapszik.

o az egyhazhoz tartozis érzése: a K6zpont szakmai killdetését, munkajat az egyhazi intézményekkel
hdldzatban, egylittm(ikddéseken keresztiil valdsitja meg. Megjelenéshen, tettekben, a célcsoportra

vald figyelemben |lathatova teszi az egyhazhoz vald tartozasat.

3.3. A kozpont iranyitoi és felligyeleti szervei

A Kozpont fenntartdja a Piarista Rend Magyar Tartomaénya, a fenntartoi feladatok és kdtelességek a
4.1, pontban keriiltek rdgzitésre.

A Kozpont szakpolitikai iranyitasat az innovacios és Technoldgiai Minisztérium illetékes szakteriilete
latja el, kiemelt egylittm(kdd& partnere a Nemzeti Szakképzési és Feinditképzési Hivatal.

A Kdzpont torvényes miikodésével kapcsolatos ellendrzést az erre jogosult dllami szervezetek végzik:
Allami Szamvevészék, Nemzeti Add-és Vamhivatal.

A Kdzpont részére biztositott témogatdsok szabalyszer(l felhasznaldsanak ellendrzését a kiilén
jogszabdlyban, illetve adott esetben a tdmogaitdi okiratban vagy tamogatadsi szerzGdésben

megnevezetf szervezetek végzik.



4. A Kdzpont szervezeti felépitése és miikodése

A Kdzpont szervezeti felépitésének fébb megnevezésel:

1. PRMT tartomanyfénokség

2. lgazgatbsag

2.1. Szakmai teriilet

2.2, Intézményi kommunikacids és rendezvényszervezési teriilet
2.3. Kutatds-fejlesztési teriilet

2.4, Intézmény fenntartdsi és gazddlkodasi teriilet

A Kdzpontnal munkat végzEk személyi sszetétele:
a) A Kaézpontndl jogviszony szerint:
e amunka tdrvénykdnyve altal szabalyozott munkaviszonyban foglalkoztatottak
* a polgari trvénykonyv altal szabélyozott meghizasi szerzGdéssel foglalkoztatottak
o vdllalkozasi/megbizasi szerz8dés alapjin:
= foglalkozasi-egészséglgyi ellatds
= jogifeladatok ellatadsa
= adatvédelem ellatasa
= t{iz-&s munkavédelem
= szerverzeti mikGdést tAmogatd szakértk
b) Vezetd dllast munkaviallaldk:
® igazgatd
e gazdasagi és lzemeltetési vezetd
e projektkoordindcios és forrasszervezési vezetd
o intézményi kildetésért felelds vezetd

¢ szakmai operativ vezetd

A Kozpont munkatarsi kézosségének jogai
o a feladata elldtasa érdekében a szilkséges mértékben megismerje a Kbzpont terveit,
célkitlizéseit, megtehesse munkajaval &sszefiiggd javaslatait;
o véleményét felkésziilt médon megossza a Kozpont heti rendszerességgel megtartott

munkatdrsi egyeztetésein;



a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a hatdlyos tdrvények és mds jogszabalyok, a munkaszerz6dés, a tulajdonosi jogok
meghatalmazott gyakorldjanak rendelkezései, valamint a szervezet belsd szabalyai alapjan jar;

szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkdzel.

A Kézpont munkatarsi kbzosségének kbtelességei

munkatdrsaival egyUttm(ikddni, egymast a feladatellatas jellege szerint tajékoztatni, egymas
munkajat segiteni, egyeztetni;

sajat munkateriiletén eldsegiteni a Kézpont célkitlizéseinek maradéktalan teljesitését;

a fenntart6 és kitelezettségek meghatalmazott gyakorldja, az igazgatd és felettesei utasitasait
késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak térgydban kilén rendelkezés nem keriilt
kiadasra;

mindazon feladatokra vonatkozé eseti utasitdsokat is végrehajtani, amelyeket a munkakori
leirdsa tételesen nem tartalmaz, de szoros Bsszefilggésben van a Kdzpont célszerinti és
rendeltetesszerl tevékenységével;

kézvetlen felettesét minden olyan fontos és Iényeges korUlményrd! tdjékoztatni, amely a
feladat végrehaijtas szempontjabdi relevans lehet vagy tovabhbi intézkedést igényel, killdndsen
a végrehajtast akadalyozd, nehezitd tényrdl vagy kérilményrdl;

a jogszabdlyokban és vezetdi rendelkezésekben eldirt feladatokat elGiras szerint végrehajtani,
azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

munkateriiletén a tbrvényesseéget betartani, a tudomaséra jutott lzleti és mindsitett adatot
megtartani, kiemelten a Kézpont adatvédelmi szabalyzatdban szerepld szabélyokat betartani;
munkakérével jard (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen
elldtni;

a Kézpont vagyondat megdvni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkizoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat takarékosan kezelni. A Kodzpont miikédéséhez és gazddlkoddsdhoz szlkséges
eszkozbk és anyagok csak a Koézpont érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatok. A
jogtalan haszndlaital okozott kart 2 munkajog szabalyai szerint, illetve a szervezet erre
vonatkozo szabalyzata alapjan meg kell tériteni;

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

a baleset vagy anyagi kir megelSzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre

illetékesek figyeimét felhivni;
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a munkahelyen az el6irt id6pontban munkdra képes allapotban megjelenni, tovahba
munkaidejét a beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télten;

a felettese altal kiadott munkét a vonatkozd jogszabdlyoknak és utasitdsoknak megfelel@en
hatarid&re végrehajtani, és tevékenységérdl felettesének beszamolni;

a Kézpont felhatalmazasa hianydban més szerveknél a Kdzpont gyeit illetSen élldsfoglalést
nem tehetnek;

mds szerveknél megtartott tovabbképzésen tapasztaltakrél a megbizott vagy felkért
munkatdrs a kikildé felettes részére minden esetben beszdmolni, a megszerzett tudést
megosztani;

a Kozpont ugyfeleivel és dolgozo tarsaival szemben udvarias magatartdst tandsitani,
oltozkbdésében és viselkedésében a Kézpont kildetéstudatdval és elveivel &sszhangban
eljarni,

az elGirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkdja
elldtadsdhoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni; a feladatelldtashoz tartozo szakmai
ismereteket elsajatitani, fejleszteni. Az 6nképzés a sajat szabadidd, illetve tanulmanyi
szerzddés esetében tanulmanyi munkaidé kedvezmény terhére torténhet, melyet a munkaadé
8s a munkavallald kiillén megéliapoddsban rogzit;

munkatarsaival egylittmdksdni és munkajat Ggy végezni, hogy az sajat vagy mas egészséget

&5 testi épségét ne veszélyeztesse.

igy killdndsen koteles:

L]

rendelkezésére bocsatott munkaeszk6z biztonsagos allapotardl a téle elvarhatd modon
meggydz8dni, azt rendeltetésének megfelelden és a munkéltatd utasitdsa szerint hasznélni, a
szamdra meghatdrozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

az egyéni védGeszkozt rendeltetésének megfeleléen haszndlni és a téle elvarhatd tisztitasardl
gondoskodni;

a munkavégzéshez az egészséget és a testi épséget nem veszélyeztetd ruhdzatot viselni;
munkaterilletén fegyelmet, a rendet, a tisztasagot megtartani;

a munkdja biztonsagos elvégzéséhez szikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzése soran alkalmazni;

a részére eldirt orvosi — meghatérozott korben palyaalkalmassdagi vizsgélatokon részt venni;

a veszélyt jelentd rendellenességrél, izemzavarrdl kdzvetlen felettesét azonnal tdjékoztatni, a
rendelienességet, izemzavart t6le elvarhatd mdédon megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni

kdzvetlen felettesatdl;

a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.
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A Kozpont vezetinek egyéb kitelességei

A szervezeti egységek vezetdit - a fentieken tal - egyéb kételezettségek is terhelik:

a jogszabalyokat, belsd rendelkezéseket a munkaviallalékkal pontosan és félre nem érthetd
moddon kdzélni, azokat betartani és betartatni;

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a munkavallaldk munkdjat koordinaini, feladatok elérehaladasat ellendrizni;

el@segiteni a szervezeti egységnek a munkatarsi kozbsség mas tagjaival vald zavartalan
egyiittmiikodését;

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

a munkatarsak munkdajat az altaldnos érvényl rendelkezések keretei kéz6tt megszervezni, a
munkamddszereket meghatérozni, a munkat operativan irdnyftani, azt rendszeresen értékelni,
és az ehhez szilkséges adatszolgdltatast megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az
esetleges hidnyossagokrdl, hibakrél az igazgatdt tdjékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a munkatdrsak a jogos béritket megkapijdk és megakadalyozni
minden olyan cselekményt, amely jogosulattan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére
iranyui;

a munkatarsakat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani - amennyiben ez
nem jar a feladatok elldidsdnak sériilésével - valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
béviteni;

a balesetvédelmi, munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi eifirdsokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni;

az okmanyok gondos kezelését, elirasszer(i irattdrozasat, megdrzését, selejtezését a belsd
elGirasoknak megfeleien megszervezni;

az ellendrzések altal feltart, terlletét érintd hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni;

munkateriiletét érintd szakmai anyagokat el@zetesen véleményezni, illetve ilyen készitését
kezdeményezni, konzultaciét kezdeményezni;

a szervezeti egység részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kitelezettségek
maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka végzéséhez

sziikségtelen belsd informacidk gylijtését, feldolgozdsat és szolgaltatasat,
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4.1, Piarista Rend Magyar Tartomanvya - Tartomanyf8nokség

A Tartomanyféndkség kizardlagos hataskorébe utalt feladatai:

e

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény szerinti beszamolé elfogaddsa.

A Kdzpont koltségvetésének elfogadasa.

Az igazgatd esetében a munkaltatdi jogkdrt a tartomanyfénok gyakorolja.

Olyan joglgyeletek megkdtésének elGzetes jovdhagydsa, amelyek esetében a
kotelezettségvdllalds nettd értéke egy éven belil meghaladja a mindenkori unids
kozbeszerzési értékhatart. A szerzddés nettd értékének meghatdrozidsa sordn az egy éven belil
azonos szerzddg féllel, azonos targyban kitott megdllapodés értékét Sssze kell szamitani. Az
egy evet a szerzGdés aldirdsatd] kell szamitani.

A Kézpont altali hitelfelvétel el6zetes jévahagyasa.

A Kdzpont jogutod nélkiili megsz(inésére vonatkozo javaslattétel vagy dlldsfoglalas.

A Kdzpont Alapité okiratdnak mddositasara vonatkozd javaslattétel, vagy az igazgatotol
beérkezé mddosito javaslattal kapcsolatos allasfoglalas.

A Kozpont altal alapitandd gazdalkodd szervezet alapitasanak vagy megsziintetésének
jévahagyasa.

ElGzetes jovahagyas minden olyan joglgyletrdl, amelyben a Kézpont az unids kbzbeszerzési
értékhatart elérd vagy meghaladd mértékben véllalna biztositéki jellegli kotelezettséget
(ideértve kiilondsen kbtelezettként zalogjog alapitdsat, kezesség vallaldsat, tartozasatvallalast,
garanciavallalast, j6téllds vagy mas hasonlé kételezettség vallaldsat).

A hazai, EU-s vagy mas tamogatdsi forrdsok igénybevételével megvaldsuld pdlydzatokon
torténé részvétel eldzetes jovdhagydsa, amennyiben a Kézpont kotelezettségvallaldsdnak
mértéke a mindenkori uniés kdzbeszerzési értékhatart meghaladja.

Olyan szerz6dés megk&tésének és modositisanak jévahagyédsa, amelyet a Kézpont a
térsadalmi kdzds szitkséglet kielégitésére felelds szervvel kit a tevékenység folytatdsanak

feltételeirdl.
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4.2. lgazgato

igazgaté

a)

Munkakdr célja:

Az igazgatd elldtja az ligyvezetéssel kapcsolatos feladatokat, egyGttal meghozza a Kozpont irdnyitasaval

kapcsolatos olyan déntéseket, amelyek nem tartoznak az Alapité hataskérébe.

b} Legfébb feladatai:

a jogszabdlyokban, alapito okiratban és a szervezet belsd szabdlyzataiban, valamint a fenntartdi
és tamogat6éi jogok és kotelezettségek gyakorldja hatdrozataiban meghatarozott
feladatok/elvarasok végrehajtasa,

az igazgatd az Ugyvezetési tevékenységét a szervezet érdekének megfelelden latja el,

az igazgato gondoskodik a Kdzpont jogi dokumentumainak, szerz8déseinek, szabdlyzatainak
elkészittetdsérdl, szilkség esetén jogi képviseletének megszervezésérél,

gondoskodik a Kdzpont szervezeti, és egyéh m{ikddési szabdlyzatainak megalkotdsardl, belsd
ellendrzés Gtjan a szabélyzatok rendszerének megfelelGségérdl, a szabalyzatok betartdsanak
ellendrzésérél és a szabalyzatok rendszeres feliilvizsgdlatanak elrendelésérdl,

a szervezet feladatainak elldtasdra legcélszeriibb szervezet kialakitasa, mitkbdési rendjének
meghatérozésa, az intézmény stratégai irdnyitasanak ellatasa,

tevékenységi szerkezetének, szolgaltatds és termékstruktirajanak kialakitsa, fejlesztése,

a feladatokban minél hatékonyabb részvétel érdekében szilkséges intézkedések, a
rendelkezésére alid eszkdzdkkel megvaldsithatd fejlesztések végrehajtdsa,

a kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetdk és egyes, kozvetlen iranyitdsa ald tartozo
munkavallalék feladatainak meghatdrozdasa, iranyitasa, ellenirzése és a végrehajtas ériékelése,
a szervezet vagyonanak ndvelesére, eredményes gazddlkoddsdnak biztositisara és a
hatékonysdg fokozasara vonatkozd intézkedések kidolgozdsa, a végrehajtas szervezése és
ellen@rzése,

a szervezet pénziigyi egyensulyanak megteremtése, fizetGképességének biztositasa/ javitasa,
a szervezet ellendrzési és informacids rendszerének kialakitidsa, miikodtetése,

a szervezet tulajdondban és hasznalatéban lév§ ingatlanokkal és eszkodzokkel kapcsolatos

teenddk ellatisa,

munkaltatdi jogok gyakorlasa,

az Alapitd részére felvildgositdst ad a Kozpont mikbdésérdl, és a szitkséges meértékig
betekintést biztosit az iratokba és nyilvantartasokba,

kezdeményezi a szilkséges Alapitéi hatdrozatok meghozatalat,
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c)

a Kézpont jogszabalyban el6irt adatait a nyilvantartdst vezetd szerveknek bejelenti,
megteremti a Kézpont és a Piarista Rend Magyar Tartomanya kdzotti &sszhangot a Biztonsagos
iskola Tartomdanyi Tandcsa (BITT} mikodésével kapcsolatban, és érvényre juttatja a BITT
alapelveket,

a belsd képzések, szervezetfejlesztési projektek lebonyolitdsa.

Feleldssége:

Az igazgato a szervezet vonatkozédsdban feiel:

°

d)

e)

f)

az alapitd és tamogaté hatdrozatainak és feltételeinek szakszer(i végrehajtasdért és
végrehajtatdsaért,

a feladatkérébe és hataskdrébe tartozo feladatok szakszer(i elldtdsaért,

a torvényesség biztositdsaért, a szervezet mikddésére vonatkozd jogszabalyok, elSirdsok
betartasiért és betartataséért,

a szervezet vagyonanak védelméért és ndveleseért,

hataskdrébe tartozo ligyekben valé déntésért,

a munkaszerzddésben, valamint munkakori leirdsban megfogalmazott feladatok szakszer(
ellatasaert, végrehajtasaért és ellendrzéséért,

a munkavallalok jogainak és a munkavégzés torvényességének biztositdsdért,

a biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért, a munka- és tlizvédelmi, valamint a

Y

biztonséagi elGirdsok betartdsdért, betartatdsdért és ellendrzésééri,

a kdrnyezetvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasdért és ellenSrzéséért,

a munkafegyelem betartasaért, betartatasaért és ellenGrzéséért.
Hataskdre: kiterjed az intézmény egészére.
Kozvetlen iranyitdsa ald tartozik: vezetSk és egyes, kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
munkavallaldk.
Helyettesitése: az igazgatd akadalyoztatdsa esetén gazdasdgi, Uzemeltetési, személyiigyi
targykdrokben a gazdaségi és lizemeltetési vezetd; beszerzési ligyekben a projektkoordinacios

és forrasszervezési vezetd jogosult a szervezet irdsbeli képviseletére,

Az igazgatd megbizatdsa a szervezet alapitod okiratdval sszhangban térténik.
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4.3.lgazgatosag

4.3.1. Gazdasagi és tizemeltetési vezetd

a)

Munkakér célja:

A gazdasagi és (izemeltetési vezetd ellatja a gazdaségi és lizemeltetési feladatokat,

b) Legfébb feladatai:

a Kozpont koltségvetéstervezetének eldkészitése és Gsszedllitdsa, a hozzd tartozd
koltségvetések elkészitése és rendszeres fellilvizsgalata,

tdmogatésok és projektek pénziigyi tervének elkészitése és menedzselése,

a cashflow tervezése és nyomon kdvetése,

a Kozpont forrasaival vald szakszer(l és az el8irdsoknak megfelel6 gazdalkoddsa, a
kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsa, a likviditas biztositasa,

a pénzigyi Ugyvitel ellatasa,

a kdnyvelés irdnyitasa, elkészitése,

a pénzintézettel vald kapcsolattartas, bankszamla forgalomrél jelentések készitése,

az éves pénzligyi beszamoldk elkészitése,

a pénziigy-szakmai képviselet ellatdsa hivatalos szervek ellenérzései soran,

a gazdasagi terilletre vonatkozd szakmai szabdlyzatok elkészitése és naprakészen tartédsa.

A Személyiigyi, HR és Bérszdmfejtési feladatok:

c)

d)

e)

a Kdézpont human eréforrés szilkségletének menedzselése (kivalasztds, felvétel, mddositasok,
megsziintetés),

a munkavallaléi allomany mindségének, motivélisdgdnak fenntartisa és erGsitése,
munkavédelmi képviselet ellatasa,

a munkaligyi nyilvantartdsok, valamint bérek és juttatasok adminisztracidjanak pontos
miikbdtetése,

a szervezet mlikédéséhez szilkséges szakhatdsagi engedélyek beszerzése,

a HR stratégia és a javadalmazasi rend kialakitasa.

Hataskore: kiterjed a miiszaki és (zemeltetési csoport vezetésére, illetve a bérszamfejtd
munkatdrs és a pénziigyi ligyintéz6 munkatars iranyitasara.

Kézvetlen iranyitasa ala tartozik: miiszaki és lizemeltetési csoport, bérszamfejté munkatérs,
pénziigyi ligyintéz8 munkatars.

Helyettesitését a forrasszervezési és projekt koordindcids vezetd latja el,
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4.3.2. Projekt koordinacids és forrasszervezési vezet§

A forrasszervezési és projektkoordindcios vezetd feladatai:

a Kozpont tevékenységével kapcsolatos tamogatdasok eldkészitése, lebonyolitasa,
elszamolasok elfkészitése és henylitasa,

a tamogatdsok beszerzési folyamatainak koordindldsa, dokumentdlasa, szerzddések
elgkészitése,

palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,

a pdlyazati kérelmek szakmai és pénziigyi el6készitése a szakmai és a gazdasagi teriletekkel
egyiittm{ikodve,

a palydzasi ligyintézés folyamatanak teljes kérli lebonyolitisa, megszervezése,

a palydzatok megvalésitasdnak tervezése, szervezése, nyomon kovetése, riportok
Osszeallitasa,

kapcsolattartas és ligyintézés a Tamogatoval,

lehetséges forrdsok felkutatasa.

Aforrasszervezési és projekt koordinaciés vezetd feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Egylttmiikodik a gazdasagi és lizemeltetési vezetdvel, a szakmai teriiletek vezetSivel, a pénzigyi

ligyintézével.

Helyettesitése: a forrdsszervezési és projekt koordindcids vezet§ helyettesitését a gazdasédgi és

lizemeltetési vezetd latja el

4.3.3. Szakmai operativ vezetd

A szakmai operativ vezetd feladatai:

a Kézpont szakmai tevékenységeinek operativ iranyitasa, feladatok végsé ellenérzése,

a Kdzpont szakmai tervezési folyamatainak irdnyitasa,

a Kozpont stratégiai folyamatainak megvaldsitasaban tériénd részvétel,

a Kdzpont szakmai feladatainak kapacitds tervezése, kapacitasok felhasznalasaval kapcsolatos
elemzések, visszajelzééek készitése,

a Kdzpont tevékenységéhez kapcsolddd palyazati programok szakmai koordinacioja, feladatok
ellenrzése,

a Kozpont miikddési és szakmai tdmogatdsaihoz kapcsolddd szakmai folyamatok és
beszamolok koordinilasa, végss ellendrzése,

az intézmény szakmai folyamataiban t6rténé aktiv részvétel, kiemelten a szakképzési

fejlesztések, innovaciok megvaldsitdsara,
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az intézmény szakmai egyeztetéseinek nyomon kévetése, koordinaldsa, sziikséges
dokumentaciok elkészitésének ellendrzése. A programok megvaldsitasaért felelds kollégdk

dokumentacids feladatainak monitoringja, végsé ellengrzése.

A szakmai operatlv vezetd feladatait az igazgatd kizvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Egylittm(ikadik a

gazdasagi 8s tizemeltetési vezetGvel és a forrasszervezési és projekt koordindcids vezetdvel.

Hataskdre: kiterjed az intézmény szakmai feladatait elldatd munkatarsakra.

Kézvetlen irdnyitasa ala tartozik: az intézmény szakmai feladatatait elldtd munkatarsak.

Helyetiesitése: a szakmai operativ vezetd helyettesitését az igazgatd latja el.

4.3.4, |gazgatdi titkarsag

Tevékenységek:

az igazgatdi titkarsag munkatarsa(i) gondoskodik a Kdzpont postai killdeményeinek fogadasarél
és feladasarol,

gondoskodik a Kézpont adminisztrativ m(ikddéséhez kapcsoldédd naprakész nyilvantartdsok
vezetésérdl, dokumentalja a munkaligyi elszamoldsokat,

dokumentalja a szervezeti megheszéléseken elhangzottakat,

kezeli a Kbzpont hivatalos dokumentumait, gondoskodik az iratkezelési rend betartdsardl,
elvégzi mindazt a munkat, amit a kbzvetien felettese ra biz,

elldtja a Piarista Rend belsS szervezeti egységeivel és a kiils§ szervezetekkel, hatésagokkal

folytatott Ggyintézési feladatokat.

Az igazgatdi titkdrsdg iranyitdsat a gazdasagi és lzemelietési vezetd és a forrdsszervezési és

projektkoordinacios vezet egytittesen végzi az igazgatoval egyeztetve.
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4.3.5. Térvényességi és beszerzési tamogatd

A tdrvényessegi és beszerzési tamogaté feladatai:

szerz8dések lgyvédi feliilvizsgdlata, véleményezése, elékészitése, szilkség esetén az adott
jogviszonyra vonatkozo jogi megoldésok elSterjesztése, esetenként a szerz§dések Ugyvédi
ellenjegyzése,

az igazgatd megbizdsabol a Kozpont jogi képviseletének elldtdsa peres, illetve jogvitas
dgyekben,

képviselet a vallalkozas éltal tamasztott jogi beavatkozast kivdné igények érvényesitésében, ill.
kdzrem(ikddés a villalkozassal szemben tdmasztott jogtalan igények elhdritasaban,

a vallalkozas tevékenységét szabalyozd alapitd és egyéb okmanyokban foglaltak mddositasaval
kapcsolatos Ugyvédi tevékenység elldtdsa, letétbe helyezés, kozzététel, elektronikus
figyintézés,

vagyoni és foldhivatali Ggyek bonyolitasa,

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

jogi allasfoglalasok, 0Osszefoglaldk, jogi segédletek elkészitése, (igyvédi vélemény
megfogalmazésa,

jogszabdlyvaltozdsok nyomon kdvetése és azokrdl téjékoztatd készitése az igazgaté részére, jogi
fanécsadés,

munkajogi jeliegl jogi feladatok ellatasa,

kdzbeszerzéssel kapcsolatos szerzédések, illetve sziikség esetén a beszerzési dokumentéciok

feliilvizsgalata.

A tOrvényességi és beszerzési tdmogatd feladatait az igazgato kbzvetlen irdnyitdsa mellett megbizasi

szerz8dés keretéhen végzi, szorosan egytttm(ikddik a tarsteriiletekkel.

4.3.6. Belsd ellentr

A belsd ellendir feladatai:

egyéb polgari jogi jogviszony keretében ellendrzi a szervezet jogszabalynak, belsd

szabalyzatoknak megfelel§ mikddését.

A belsé ellendr a feladatait az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett megbizési szerz6dés keretében

végzi, szorosan egytttm(kddik a tarsteriletekkel.
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4.3.7. Munka- t(iz és balesetvédelmi megbizott

A munka-, tiz- és balesetvédelmi megbizott feladatai:

egyéb polgari jogi jogviszony keretében elldtja a jogszabalyi elGirasoknak megfelelden a
specialis végzettséget igényld feladatokat,

munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat elkészitése, fellilvizsgalata,

munkavédelmi kockazatértékelés elkészitése,

munkavédelmi oktatas tematikajanak kidolgozasa, megtartasa, dokumentaldsa,

egyeni védieszkbz-juttatds rendjének meghatarozasa,

mentési terv elkészitése,

munkabalesetek kivizsgaldsa,

idGszakos helyszini bejarasok megtartdsa, dokumentalésa,

hatdsag felé t6rténd bejelentések szabalyszerii megtétele,

munkavédelmi képviseld valasztas lebonyolitasaban vald kbzrem(kddés.

A munka-, tliz- és balesetvédelmi megbizott feladatait az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett

vallalkozdi szerz6dés keretében végzi.

4.3.8. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

Elldtja az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelet {a tovabbiakban: GDPR) 39. cikkében,

valamint a tovabbi jogszabalyokban elGirt feladatokat, azaz:

tajékoztat és szakmai tandcsot ad a Kézpont és az adatkezelést végz6 munkavallalok részére a
GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikke! kapesolatban,

ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagadllami adatvédeimi rendelkezéseknek vald
megfelelést, tovabba kdzrem(ikédik a Kbzpont adatkezelési és adatvédelmi belsd szabalyainak
elkészitéséhen; ellenérzi az abban foglaltaknak vald megfelelést, ideérive a feladatkdrok
kijelGlését, az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését,
valamint a kapcsolddd auditokat is,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon kdveti
a hatasvizsgdlat elvégzését,

egytttmkodik a felligyeleti hatosaggal,
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e az adatkezeléssel dsszefiiggd Ugyekben - ideértve az elGzetes konzultacidt is — kapcsolattarto
pontként szolgél a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben

konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatait az igazgaté kdzvetlen irdnyitisa mellett megbizasi szerz6dés

keretében végzi, szoros egyiittmiikodésben a szakterlleti vezetfkkel.

4.3.9. Miiszaki és Uzemeltetési munkatdrsak
Miiszaki és Uzemeltetési munkatarsak feladatai:
e a Kozpont véci telephelyének lizemeltetése, karbantartasi és feldjitasi munkalatok elvégzése,
megszervezése,
e agépkocsik rendelkezésre dlldsanak biztositasa, kételezd és rendkivili szervizeltetés,
¢ a Kdzpont hasznalataba 1évé gépjarmiivek tizembiztos miikddésének biztositasa, a szilkséges
karbantartdsi, tisztasdgi és szerelési munkdlatok elvégzése, megrendelése, biztositdsok és
mitszaki vizsgdk tigyintézése,
e a Kodzpont vagyonelemeit fenyegetd veszély azonnali elhdritdsa, a bekdvetkezett
karesemények kdvetkezményeinek enyhitése, tovdbba a kérok elhdritdsanak megszervezése,
° a kapcsolattartds és tigyintézés a kbzmli szolgéltatdkkal,
¢ aleltdrozasi feladatok elvégzése,

o 3 raktar készlet kezelése.

A Miiszaki és Uzemeltetési munkatdrsak munkajukat a gazdasagi és Uzemeltetési vezetd kdzvetlen

iranyitdsa alatt végzik.

Az lgazgatdséagot az igazgatd vezeti.
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4.4,

A Kozpont szakmai tevékenysége

A Kdzpont szakmai tevékenységét az intézmény szakmai munkatarsai latjak el.

A kézpont fobb tevékenységei:

az egyeni és csoportos kliensek részére életpalya-tanacsadasi szolgaltatdsok hatékony
megszervezése és lebonyolitdsa a klienskbzpontlsag és egyénre szabottsag szellemében,

a kiemelt figyelmet igényl§ tanuldk, fogyatékos fiatalok életpédlya-tervezésének integralt
segitése U madszertani eszkdzdk felhasznaldsaval, amelyek a tipikus fejlédés{i tanuldk
esetében is alkalmazhatok,

a Kozponthoz forduld kliensekkel torténd kapcsolatépités, informacidszerzés, célcsoport
felkutatasa, kapcsolatfelvétel, informacionyljtas (tajékoztatas a szolgaltatas tartalmarol),
kapcsolattartas, igény- és sziikségletfelmérés,

komplex allapotmegismerés, diagnosztika (allapotmegismerés, pdlyaalkalmassdg- és
képességvizsgalat, pdlyaorientdcids felmérés),

életpalya-tervezési tevékenységek (egyéni cselekvési terv kidolgozasa, péalyainformacis-
nydjtas, egyéni tandcsadds, csoportos konzultacio és tanacsadas),

szolgaltatas szervezéséhez kapcsolodd hattértevékenységek, hatdsvizsgalat,

a szolgaltatési dokumentaciok kezelése, tevékenységek dokumentalasa,

munkadiagnosztikai eszkBzpark haszndlatara épill6  mérések, mérési folyamatok
megvaldsitdsa,

munkadiagnosztika eszkdzparkra éplild szakmai fejlesztések megvaldsitisa, tudasmegosztasa,
képzések megvalositésa,

munkadiagnosztikai eszkdzparkra éplld kutatas-fejlesztési programok kezdeményezése,
megvaldsitésa,

a kliensek egyéni kisérésének megszervezése, hiztositdsa,

csoportos keretek kdzott alkalmazhatd szakképzési innovécids programok fejlesztése a hazai
szakképzési intézmeények életpilya-tervezési programijainak gazdagitasa érdekeéhben,
életpdlya-tervezési csoportos modell programok kidolgozdsa és megvalésitasa,

életpalya kompetenciafejleszté modellprogram a HH-s és HHH-s fiatalck elérése, timogatasa
érdekében,

palyaszocializacios és hivataskeresést tamogato programok fejlesztése és megvalositdsa,
felsGoktatasban tanulé fiatalok szaméra életpalya-tervezési programok megvaldsitasa,
csoportos életpalya-tervezési programok fejlesztése és megvaldsitisa a szakképzéshen,

kdznevelésben tanulok szamdra,
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e a Piarista Rend Magyar Tartomanydnak hazai intézményeiben rendelkezésre &l
életpdlyatanacsadas jo gyakorlatainak &sszegyljtése, intézményi alapokra épiils
palyaorientacids stratégiaalkotasban valé részvétel,

e digitdlis kompetenciafejlesztés eszkoztardnak bdvitése mddszertani fejlesztésekkel,
képzésekkel,

e digitdlis alkotd mihelyben térténd fejleszt8 és tehetséggondozd programok kidolgozésa,
megvalositdsa, tapasztalatok leirasa,

¢ alkotomiihely foglalkozdsok megvaldsitasa, kiilén figyelmet forditva a lényok bevondséra,

e alkotomihely foglalkozdsok megvaldsitasa kettds kiilbnlegességli fiatalok szamara,

o Piarista Kilaté Kozpont tehetséggondozasi koncepcidjanak elkészitése, kiemelten a kettds
kiildnlegesség(i fiatalok szamara,

e Piarista Kildté Kdzpont tehetségfejlesztd programjainak kidolgozasa és megvaldsitésa,

o aikotdmiihely dnkéntes, tehetségfejleszt§ program a szakmai uténpotids és bevonds céljabol,

e szakmai kapcsolatok kialakitdsa, megteremtése a tehetséggondozas teriiletén,

¢ hazai kbznevelési, szakképzési rendszerben megvaldsuld tehetségmérések megvaldsitasa,

o a Piarista Kilatd Kdzpont munkaerdpiaci szolgéltatdsainak fejlesztése, megvaldsitasa,

e online munkaer8piaci platform tartalmi fejlesztése, online elérhet tamogatd programok
hiztositasa,

o online vagy személyes, egyéni vagy csoportos dllaskeresési konzultcio, tandcsadds biztositasa
éllaskeresdknek,

e online vagy személyes konzultdcié biztositdisa munkaerdpiacra visszatéré nék,
gyermekvdllalast kvetGen munkaerdpiacra visszatérs anyak, végzettség szerzés elftt allé nék
szamara,

e munkaltatoi tdjékoztatd férumok (személyes/online) a megvéltozott munkaképességli
személyek alkalmazasdval kapcsolathan,

e szakmai egylttmikddések kialakitdsa és kapcsolattartas a relevdns munkaltatoi és partneri

korrel, tarsintézményekkel, piarista intézményrendszerrel.

A szakmati teriileten dolgozd kollégdk munkaltatoi jogait az igazgatd gyakorolja, szakmai munkajuk

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

Az intéezmeny kommunikacios es rendezvényszervezési terliletenek feladatal

a Kdzpont mukltifunkciondlis tereinek cél szerinti kihasznaldsa, amellyel hozzdjarul az egyének
és kdzdsségek képzéséhez, a csoportok tovabbi fejlGdéséhez, Uj kozdsségek megalakuldsdhoz
és kutatdsi és szakmai eredmények bemutatdsdra szolgdld hazai és nemzetkdzi szinti
konferencidk megrendezéséhez,

szakemberek tovabbképzésének hatékony megszervezése és lebonyolitdsa,

javaslatok elkészitése és megvaldsitdsa az intézmeny dtfogo, illetve szakmai terileti
kommunikaciéjahoz,

szakmai és kozosségi események, rendezvények megszervezése {pl. elérd programok,
konferencidk, belsd és kiils6 képzések),

a Kézpont tevékenységérdl vald hiradds megszervezése, a PRMT kommunikacios teriiletén
tevékenykeddk kollégdkkal térténd szoros egylttmikodés, a Kdzpont honlapjdnak, kdzdsségi
média fellileteinek és az egyhaziallas.hu felel§s tartalomkezelése,

a Kdzpont kiilsé helyszinen torténd megjelenéseinek és szakmai programjainak el6készitése,
helyszini koordinalasa,

életpalya-tervezést, tovabbtanulast tamogatd online informaciés, tdjékoztaté anyagok
kommunikacios elkészitése, kiemelten SNI tanuldk tovabbtanuldsara vonatkozoan,

a Koézpont 3Altal megvaldsuld online felmérések elGkészitése, az Ulgyviteli rendszer
mikddietésével kapcsolatos egyeztetések elGkészitése, a fellilettel kapcsolatos technikai
hibak jelzése az lizemeltetd felé,

az intézmény munkatarsainak rendszeres tdjékoztatdsa az IT teriileti fejlesztésekrél, Uj
informatikai programokrél, eszkdzékrdl torténd tajékoztatdk elkészitése,

az IT hardver és szoftver infrastruktirdjanak szilkséglet tervezése, igények megfogalmazasa,
tizembe allitdsa, Uzemeltetése és karbantartasa,

a telefon és internet elldtottsag biztositasa, az esetleges hibdk elhdritdsanak megkezdése, a

szolgaltatok értesitése.

A kommunikdciés és rendezvényszervezési feladatok ellatasat szakmai koordindtor fogja Gssze,

tevékenységét az igazgatd kizvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai: a teriilet tevékenységének megszervezése, feladatok iranyitdsa, a munkatdrsak szakmai

tdmogatdsa, feladatok elienérzése, a terillet fejlesztési iranyainak kialakitdsaban valo aktiv részvétel, a

teriilet mikddésével kapcsolatos rendszeres konzultacid a munkatdrsakkal, intézmeényvezetével,

szakmai operativ vezetGvel, a gazdasagi és lizemeltetési vezetdvel.
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Hatédskore kiterjed a tertilet munkavallaldira, tovabbid a szervezet szakmai miikédésébd! addds egyed;,

adott iddszakra sz616 projektek vezetésére,

Helyettesitése: a kommunikdcids és rendezvényszervezési feladatokat elldtd terilet szakmai

koordinatoranak helyettesitését az igazgatd latja el.

4.6.

Kutatas-fejlesztési szakterilet feladatai

A Kdzpont szolgaltatdsainak folyamatos fejlesztése folyamatos adatgy(ijtés és adatelemzés Gtjén.

Kutatdsi iranyok kijeldlése és a kutatasok lebonyolitasa az alabbi teriileteken:

életpdlya-tervezési  kompetencidk méréséhez  kapcsolddd  kutatdsok,  eszkbzok
tovahbfejlesztése a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk szdmara integrélt modon,
munkadiagnosztikai kutatasok, fejlesztések, madszertanok kidolgozasa,

neveléstudomanyi kutatasok,

megalapozd kutatdsok a kiemelt figyelmet igényl§ tanulék és fogyatékossaggal é16 fiatalok
pasztoraciés maédszereirdl, igényeirél,

torténeti, kolostori, kulturélis és neveléstériéneti kutatasok,

intézményi mikddésre, hatékonysédgra késziil§ kutatasok, mindségbiztositasi kutatdsok,
halézati kutatasok, szakmai kdzésségek miikddését megalapozd kutatésok,

a Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatallal kdtdtt megallapodas alapjan aktiv szerepet
vallal a hazai pédlyaorientdcios modszertanok dsszegy(ijtésében, megismertetésében, az egyes
tevékenységek tudatos 6sszehangoldsaban,

tudasbazis épitése, tudads megosztasa, pélyaorientacids tudasmenedzsment épitése,

a kutatas-fejlesztési szakteriilet feladata a kutatdsi eredmények folyamatos publikalasa

tudomdnyos szaklapok, szakmai kézdsségek, piarista rend intézményei szdmdra.

A szakteriilet a tevékenységét az igazgato kbzvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
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5. AKdzpontvezets testilletei és a szervezet dontéshozatali folyamatai

Gazdasagi és Vezeldi Tanacs

A Kozpont Gazdasagi és Vezetdi Tandcsa a Piarista Rend Magyar Tartomanydnak Gazdasagi
Szabdlyzataban foglalt ajanlasai szerint jon [étre és végzi tevékenységét.

A Gazdasagi és Vezetdi Tandcs {a tovabbiakban: a Tanacs) feladatai:

Megtargyalja a Kbzpontot érint6 legfontosabb szakmai, gazdasédgi és miikédési jellegli kérdéseket,

melyekke! kapcsolatban déntést hoz.

A Tanacs dllandd tagjai: az intézmeny igazgatdja, a gazdasagi és Uzemeltetési vezet6, a projeki
koordindcids és forrdsszervezési vezetd, valamint az intézményi kildetésért felelds vezetd
(amennyiben a feladatkdr betdltdtt).

A Tandcs vagy az igazgatd Gsszehivasdra Ulésezik, vagy akkor, ha azt az dllandé tagok 2/3-a
kezdeményezi az igazgaténal.

A Tanacs havi egy alkalommal tart rendes {ilést, de siirgds esetben rendkivili ilés is dsszehivhatd.

A Tanécs feladatai:

e 3 Piarista Rend Magyar Tartomanya kiildetésével és identitdsaval dsszhanghan levé miikddés
megteremtése,

e aKdzpont szakmai, gazdasagi és lizemeltetési tevékenységének Gsszehangolt miikGdtietése,

e a Kdzpont éves kdltségvetésének elékészitésének Gsszehangoldsa, az itemezett felhasznalas
nyomonkdvetése, szitkséges elszdmolasok, beszamoldk elkészitése,

® a Kdzpont beszerzéseinek litemezése, csoportositdsa,

e a Kozpont személyligyi dontéseinek elSkészitése, munkaltatdi feladatokkal kapcsolatos
kérdések megvitatésa,

e a Kdzpont gazdasagi, vallalkozoi tevékenységével kapcsolatos dontések meghozatala,

¢ dintés a szervezeti szabdlyzatok megalkotdsardl, elfogadasardl, kihirdetésérdl,

¢ felel@sséggel tartozik a szervezeti mlkddés rendszeres fellilvizsgélataért,

¢ a munkatdrsak munkajanak iddszakos értékeléséért, a fejlGdési folyamat kiséréséért.
A Tanacs a szervezet teljes miikddésével kapcsolatos déntéseket hoz, a dontéseket az igazgatd

egyetértése esetén aldirdsaval jovahagyia.

A Tandcsot az igazgaté vezeti. Az {ilések témai elektronikus fellileten rogzitésre keriilnek.
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intezmenyi operativ mdkodést koordinaid csoport

Az intézményi szakmaterileti koordinacids csoport céljai és miikddése a Piarista Rend Magyar
Tartomanyénak ajaniasai alapjan keriiltek meghatédrozésra. Az intézményi szakmateriileti koordinécigs
csoport miikédésének célja, hogy egylttm(ikods kozosségben erésitse a piarista karizmat;
ervényesitse az idedriumot, hozzajaruljon a helyi intézményi stratégia megvaldsitasdhoz; dontés-
eldkeszitessel, javaslatokkal segitse a Gazdasagi és Vezetdi Tanacsot. Mkddés madja alapjén felelds

az intézmény szakmai feladatainak operativ megvaldsitasdért, szervezéséért.

Tagjai:
e igazgatod
e gazdasagi és lizemeltetési vezetd
e projektkoordindcids és forrasszervezési vezetd
e operativ szakmai vezetd
¢ afeladatoknak megfelel§en a megheszélésre meghivast kaphat az intézményi kommunikécios

szakmai koordinator, az adott feladatban érintett intézményi szakmai munkatars.

M(kodés: az intézményi operativ mikodést koordindléd csoport miikédési mddja szerint heti
rendszerességgel Ulésezik. Az Ulések Osszehivasaért az igazgaté felelds. Az intézmény operativ
mikodését koordindld csoport Ulésein tdrgyalja a tagok altal felvetett témakat, az intézményt érinté
miikodési és szakmai operativ kérdéseket. Az Gilések témai elektronikus feliileten rogzitésre keriilnek.
Az intézményi szakmaterilleti koordindcids csoport az intézmény szakmai stratégiai miikddési modja
alapjan igazodik a tartomdnyi stratégiaalkotasi folyamatokhoz. Negyedévente feliilvizsgélja az
intézményi munkaterv megvaldsulasat. Az intézmény operativ miikédését koordindld csoport

stratégiaalkotdsi folyamatdban tovabbi munkatarsak, illetve felkért szakérték bevonhatok.

6. Az Intézmeény évo-, véds elbirdsai

Az Alapito az intézményi {iskolai) fizikai, lelki-pszicholdgia vagy szexudlis bantalmazas/visszaélés
felismerése és megel6zése érdekében egy Un. Biztonsdgos Iskola Tartoméanyi Tanacsa (BITT)
intézményi jelz6rendszert mikddtet, melyhez a Kézpont is csatlakozik. A jelz8rendszer 3ltal védendd
értékeket a Kézpont is elismeri, a védelem elérhet8ségét prioritasként kezeli. Ezzel dsszefiiggéshen a
Kézpont honlapjan keresztill folyamatos tdjékoztatdst nydjt mindenki szdmdra a BITT m(kodésérél,

céliairdl, a BITT kbzvetlen elérhetdségét biztositéd kdzponti e-mail cimrél, telefonszamrél.
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7. Szabalyzatok, igazgatdi utasitasok rendje, egyéb rendelkezések

A Kdzpont szabalyzatait a jogszabalyi kitelezettségek és intézményi miikddéshél fakadd szitkségletek
alapjan alkotja meg. Az igazgatd munkaltatéi jogkdrében igazgatdi utasitdsokat tehet kézzé. A Kdzpont
szabdlyzatait és igazgatoi utasitdsait a szervezet munkavéllaldi részére a Kbzpont munkatarsai szamara

rendszeresitett munkatarsak@kilato.piarista.hu teszi kdzzé, hirdeti ki, amelyet ezéltal a munkatarsak

megismernek és elfogadnak. A Kézpont aktudlis szabalyzatai és az igazgatdi utasitasai folyamatosan
elérhet6k a munkatarsak szdmara a Kozpont erre a célra fenntartott tarhelyen:
munkatarsi_altalanos/szabalyzatok mappaban. A munkaltatd a munkavallalék szdmara a belépésiik
napjan hozzaférést biztosit a mappa eléréséhez, tdjékoztatdst nyljt a hatalyos szabalyzatokrdl.

A Kézpont munkatarsai munkaiigyi jogvita estén a munkaszerzddésekben foglaltak szerint jarhatnak
el.

A Kézpont munkatdrsai kotelesek az intézményi adatok védelmére, a Kdzpont adatvédelmi
szabalyzatdnak megfeleiGen. A Kbzpont a sajat Adatvédelmi és Adatbizionsagi Szabalyzata mellett és
azzal Osszhangban elfogadja és elismeri alkalmazanddnak magdra nézve az alapitdjanak és
fenntartdjénak, azaz a Piarista Rend Magyar Tartomanyanak Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi

Szabalyzatat, amely jelen SZMSZ 1. szamu mellékeltét képezi.

8. Zard rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat a Piarista Rend Magyar Tartomanyanak intézményekre vonatkozé
alapelveinek megfelelGen késziilt. A Piarista Kilatd Kézpont minden munkatarsa kételes az SZMSZ-ben
foglaltakat alkalmazni és betartani. Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével a szervezet korabbi Szervezeti
és Milk&dési Szabalyzata hatalyéat veszti, jelen szabélyzat visszavonasig érvényes.

Mellékietek:

1.szamu melléklet: A Piarista Rend Magyar Tartomanyanak Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdalyzata
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