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A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan az ELTE Savaria Regiondlis Pedagogiai Szolgaltato és Kutatd
Kozpont, mint az E6tvos Lordnd Tudomanyegyetem 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége milkodésére, belsd ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket az
igazgato a szakalkalmazotti értekezlet bevondsaval az Nkt., Paétv. (a tovadbbiakban Puétv.), a
vonatkozo6 végrehajtasi rendeletei, az egyéb vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire
¢s a koznevelési intézményt fenntarté EoOtvos Lorand Tudomanyegyetem vonatkozd
szabalyzataira — kiilonos tekintettel az Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem Szervezeti és
miikodési rendjére, Gazdalkodasi és Vagyongazdadlkodasi szabdlyzatara és Koznevelési
szabalyzatara — jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban az alabbiak szerint allapitja meg.

ALTALANOS SZABALYOK
Az intézmény altalanos jellemzo6i

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az
ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutato Kozpont (a tovabbiakban
SRPSZKK) mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tevékenységi korét, az
intézményi milkodés belsé rendjét, viszonyrendszerét a fenntart6 Eotvos Lorand
Tudomanyegyetemmel, valamint az intézmény belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
szabalyokat s mindazon rendelkezéseket, amelyekrdl jogszabaly vagy egyetemi szabalyzat nem
rendelkezik. Az SzMSz az intézmény feladatkoréhez tartozd tevékenységek ¢és a
tevékenységekkel kapcsolatos folyamatok dsszehangolasat, a hatékony és gazdasagos mitkodés
megvaldsuléasat szolgalja.

Az SzMSz hatalya

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézmény valamennyi koznevelésben foglalkoztatottjara
(koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy és a koznevelési dolgozd) és a
tevékenységével kapcsolatos belsd folyamatokra.

Az Eotvos Lorand Tudoményegyetem Szervezeti €s miikodési rend 132. § (9) bekezdésére is
figyelemmel a koznevelési intézmény milkddtetését a Kancelldria, miikodésiiket kozdsen
kialakitott szakmai iranyelvek alapjan a Koznevelési Bizottsag timogatja, az egyéb fenntartoi
dontéseket a Rektori Koordinacios Kozpont vezetdje késziti eld a rektor szamara.

Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve: ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltato és Kutatd Kozpont
Roviditett megnevezése: ELTE SRPSZKK

Székhelye: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

OM azonositdja: 200851

Bejelentéshez kotott felndttképzesi tevékenység nyilvantartasi szama: B/2021/000476
Adodigazgatési szama: 15308744-2-41 (E6tvos Lorand Tudomanyegyetem)



Szamlaszama: 100320000-01426201-00000000 (E6tvés Lorand Tudomanyegyetem)
Allamhaztartasi azonositoja: 037789 (Eotvos Lorand Tudomanyegyetem)

Alapito okirat kelte, szama: 2025. jalius 1.; ELTE/9167/2(2025)

Az alapitas datuma: 2006.

Az intézmény tipusa
pedagogiai-szakmai szolgaltatast nyjtoé koznevelési intézmény
(Nkt. 7. § (1) bekezdés 1) pont)

Az intézmény jogallasa

Alapitoja: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.)

Az alapito jogelddje az alapitaskor: Berzsenyi Déniel Féiskola (9700 Szombathely, Karolyi G.
tér 4.)

Fenntart6ja: E6tvos Lordnd Tudoményegyetem (fenntartd felsdoktatasi intézmény)
Feliigyeletét a fenntart6 felsdoktatdsi intézmény rektora latja el.

Az intézmény, mint koznevelési intézmény az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem 0Onalld
szervezeti egysége, 6nalld jogi személy.

Szakmai feliigyeletét az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo
Kozpont és a Pedagogiai €s Pszichologiai Kar latja el.

A Kozpont fenntartdi iranyitasat az Egyetem rektora latja el a Rektori Koordinacidos Kézpont
vezetdjének kozremiikodésével, a gazdasagi iranyitast a kancellar az Egyetem gazdasagi
vezetdje Utjan latja el. (ELTE Koznevelési Szabalyzat 3. § (1) bekezdés)

Az intézmény miikodési teriilete
A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok teriiletén a nyugat-dunantali régio, kiemelten Vas
varmegye. A fejlesztések terliletén orszagos.

Az intézmény székhelye
9700 Szombathely Karolyi Gaspar tér 4.
Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem, Savaria Egyetemi Kozpont, Forraskézpont

Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai
Korbélyegzo:
Ko6zépen Magyarorszdg cimerével, amelyet az ,,ELTE Savaria Regionalis
Pedagdgiai Szolgaltatd és Kutatdo Kozpont” felirat vesz koriil.
Hosszu bélyegzo:
ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai
Szolgaltato és Kutatdo Kézpont
9700 Szombathely, Karolyi G. tér 4.

A korbélyegzot a kiadmanyozasi joggal rendelkezOk hasznaljak kiadmanyozasi €s ellenjegyzési
jogkorben. A Kozpont mas munkatarsa a munkakori leirasban rogzitettek szerint hasznalja a
korbélyegzot a kiadmanyozo neve melletti ,,s. k.” jelzés esetén, hitelesités céljabol.



Alapfeladatok

Az ELTE Savaria Regiondlis Pedagogiai Szolgaltato és Kutatd Kozpont a vonatkozd
jogszabalyoknak és az Alapité okiratinak megfelelden végzi alapfeladatait a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsok és a hozzdjuk kapcsolodo fejlesztések terén. A koznevelés teriiletén
végzett pedagbdgiai-szakmai szolgaltatdsai Vas varmegye ¢és a nyugat-dunantuli régio
koznevelési intézményeinek szakmai munkajat és fejlodését szolgaljak.

Az intézmény alapfeladata az Nkt. 19. §-aban foglaltak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl szold 48/2012. EMMI rendelet,
tovabba az SRPSZKK Alapité okirata alapjan pedagdgiai-szakmai feladatok ellatdsa és
szolgaltatasok nyujtasa a nyugat-dunantuli régioban, kiemelten a Vas varmegyei koznevelési
intézmények, pedagogusaik és tanuloik szdmara a kdvetkezd tertileteken:

a) a pedagogiai értékelés,

b) a szaktanicsadas, tantargygondozas,

c) a pedagogiai tajékoztatas,

d) a taniigy-igazgatasi szolgéaltatas,

e) a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

f) atanulmanyi, sport- s tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,

g) tanulotajékoztato, -tanacsado szolgalat,

h) a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasdhoz kapcsolodo korai jelzd- és

pedagbgiai tiamogatd rendszer muikodtetése.

Az intézmény a pedagdgiai-szakmai szolgéltatisairdl évente beszdmolot készit az Oktatéasi
Hivatal részére, az igazgato a szakalkalmazotti értekezlet bevonédsaval éves munkatervet készit,
amelyet az Egyetem, mint fenntarté hagy jova. A pedagogiai-szakmai szolgaltatdsok szakmai
feliigyeletét az ELTE Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont ¢és az ELTE Pedagogiai és
Pszichologiai Kar latja el.

Kiegészito tevékenységek

Az intézmény kiegészitdé tevékenységként az ELTE Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd
Kozponttal egyiittmiikodve, az ELTE Berzsenyi Déniel Pedagdgusképzd Kozpont szakmai
feliigyelete mellett részt vesz a kdznevelési partnerintézményi haldozat milkodtetésében és
fejlesztésében.

Az intézmény tovabbi kiegészitd teveékenységeket végezhet az egyetem felsOoktatasi
tevékenységeinek tdmogatasara.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozé dokumentumok a fenntarté altal kiadott Alapito
okirat, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, az éves munkaterv. A felsorolt dokumentumok
nyilvanosak €s az intézmény honlapjan hozzaférhetok, a kozzétételrdl az igazgatd gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésére és a 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet 22. § (2)



bekezdésére figyelemmel az igazgatd a szakalkalmazotti értekezlet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi.

Az igazgatd a 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet 23. § (1) bekezdés értelmében a
szakalkalmazotti értekezlet bevonasaval éves munkatervet készit targyév januarjanak utolso
munkanapjaig, és megkiildi az Oktatdsi Hivatal részére targyév februar 15-ig, amelyet a
fenntartd hagy jova. Az éves intézményi munkaterv alapjan a pedagogiai szakértok, eldadok
éves egyéni munkaterveket készitenek.

Az intézmény miikddését meghatirozéd alapdokumentum tovabba az éves koltségvetés az
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem koltségvetésén beliil, valamint a felndttképzési tevékenység
bejelentése alapjan a nyilvantartasba vételi hatarozat.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontjara figyelemmel az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint
fenntart6d hagyja jova a koznevelési intézmény

a) szervezeti ¢s mikddési szabalyzatat,
b) éves munkatervét,
c) tovabbképzési programjat.

A koznevelési intézmény alkalmazza tovabba a fenntartd Eotvos Lorand Tudoményegyetem
koznevelési intézményekre is kiterjedd személyi hatallyal rendelkez6 szabalyzatait.

A koznevelési intézmény alaptevékenysége

Az intézmény altal ellatando, és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek:

Kormanyzati funkcio Megnevezése
095020 iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
098031 pedagogiai szakmai szolgéltatasok szakmai feladatai
098032 pedagogiai szakmai szolgéltatdsok miikodtetési feladatai
098040 nemzetkozi oktatasi egyiittmiikodés
083030 egyéb kiadoi tevékenység
097010 oktatashoz kapcsolodo alkalmazott kutatas és fejlesztés

Az intézmény feladatai
a) alapfeladatai: pedagogiai-szakmai szolgaltatas és az azokhoz kapcsolodd koznevelési
fejlesztések

b) fétevékenységeének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
856000 Oktatast kiegészitd tevékenység
855900 M. n. s. egyéb oktatas

c) kozfeladata: az Nkt. rendelkezései alapjan a nevelési-oktatasi intézmények, valamint
a pedagogusok munkdjanak, tovabbd a tanuldi érdekvédelemmel Osszefiiggd
tevékenységek segitése.



Az Alapit6 okirat szerint latja el tovabba az intézmény a kiegészitd tevékenységét.

Az alaptevékenység €s a kiegészitd tevékenység forrasait az éves egyetemi eldiranyzat, tovabba
a feladat-ellatasi szerzédésekben meghatarozott szolgaltatasi dijak, kutatdsi bevételek
biztositjak.

Az intézmény vallalkozéasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitoi,
tulajdonosi (tagsaga, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat més koltségvetési szerv részére
nem veégez.

A koznevelési intézmény gazdalkodasa
(Gazdasagi szervezet megjeldlése)

Az Alapitd okirat rendelkezéseire is figyelemmel a kdznevelési intézmény épiilete a Magyar
Allam tulajdona, a vagyonkezel6i jogokat az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint fenntartd
gyakorolja.

A koznevelési intézmény koltségvetését az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint
koltségvetési szerv éves koltségvetésében hatarozza meg. A milkddéshez megéllapitott
keretekkel az intézmény Onalldoan gazdalkodik (keretgazdalkodds) az Eo&tvos Lorand
Tudomanyegyetem szabdlyzatai szerint.

Az koznevelési intézmény nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra az igazgatd, mint az
intézmény vezetdje és a kancellar altal irdsban kijelolt helyettese jogosult. A fentiek az alapito
okiratban meghatarozott alaptevékenység korében végzett szolgaltatasokkal kapcsolatos
kotelezettségvallalas szabalyainak is mindsiilnek.

Az igazgato jogosult az intézmény szabad kapacitdsanak hasznositasara az alaptevékenység
sérelme nélkiil és egy évet meg nem halad6 iddtartamon belill kotelezettséget vallalni. A
pénziigyi és gazdasagi adminisztracio feladatait az Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem
Kancellaria latja el az intézményi gazdasagi eléadoval egyiittmitkddve.

A koznevelési intézmény helyiségeinek hasznositdsara — ha az a koznevelési intézmény
rendeltetésszerli miikodését nem zavarja — az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdalkodasi
¢s Vagyongazdalkodasi Szabalyzatanak, valamint a Eo&tvos Lordand Tudomanyegyetem
kezelésében 1év0 ingatlanok hasznalatanak és hasznositasanak részletes szabalyairdl szolo
szabalyzat' rendelkezései az iranyadéak.

11/2020. (I. 6.) sz. kancellari utasitas

https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-
2020%20%281.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas egyseges szerk 1-24.pdf
Formanyomtatvanyok: https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas



https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas

A szervezeti felépités és milikodés rendje
(A koznevelési intézmény iranyitasa)

1. Azigazgato

Az ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltaté és Kutaté Kozpontot egyszemélyi felelds
vezetdje az igazgatd. Az igazgatdt a pedagogusok 10j €letpalydjarol szold 2023. évi LI torvény
(a tovabbiakban: Pétv.) 37. § és 73. §-a, valamint a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szo16 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Puétv. vhr.) 4-5. § és 26. §-a § alapjan az egyetem rektora a koznevelésért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg hatarozott idore.

Az igazgat6 jogallasa: vezetd beosztasu egyszemélyi felelOs vezeto.
Az igazgat6 fobb feladatai a Paétv. 75. §-aban foglaltakra is figyelemmel:

az intézmény mikodésének iranyitasa, utasitisi és intézkedési jogkor gyakorldsa
szoban és irasban,

egylttmiikddik a szakmai felligyeletet ellatdé Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo
Kozpont és Pedagodgiai és Pszichologiai Kar vezetdivel, tovabba a Tanarképzo
Kozponttal és a Rektori Koordinaciés Kozponttal,

a munkaltatéi jogok teljes korben vald gyakorldsa a jogszabalyok és a fenntartd
felsGoktatasi intézmény hatarozatainak figyelembevételével a mas hatdskorbe
jogszabaly altal nem utalt tigyekben,

az intézmény tevékenységével kapcsolatos személyi és dologi eldiranyzatot terheld
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

a teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény naptari évre tervezett koltségvetési eldiranyzatainak, bevételeinek és
kiadasainak megtervezése, a végrehajtas ellendrzése, illetve a valtozé koriilményekhez
kapcsolddva az atcsoportositasok vagy mas, a gazdalkodas biztonsagossagat érintd
intézkedések kezdeményezése,

a gazdasagos és racionalis koltségvetési-gazdalkodasi tevékenység megalapozasa,

az intézmény belsd ellendrzési, munkavédelmi, gazdalkodastechnikai, vagyon- és
tlzvédelmi feladatait a fenntartdo felsdoktatasi intézmény szakemberein keresztiil
teljesiti,

az intézmény stratégidjanak — a jogszabalyokkal és a fenntartdi dontésekkel
Osszhangban 1év0 — megfogalmazasa, kiilonds figyelemmel a koznevelés
valtozéasainak trendjeire,

az intézmény képviselete,

az intézmény kiilsé kapcsolatainak szervezése, kiilonds tekintettel a régioban 1évo
koznevelési intézményekre és fenntartoikra

a feladatokkal 6sszhangban megfeleld humaneréforras-hattér biztositasa a munkaltatoi
jogok gyakorlasaval, illetve javaslattétel szerz6désekre, megallapodéasokra,

az intézmény éves beszamoloja elkészitésének iranyitdsa, a munkaterv elkészitése a
szakalkalmazotti értekezlet bevonasaval,

az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, a sziikséges modositasok megtétele,



a koznevelés és az ELTE pedagogusképzésének fejlesztési trendjeihez igazodva részt
vesz kutatdsi, fejlesztési tervek és palydzati anyagok, projektek kidolgozéaséban,
megvalositasaban,

részt vesz a Koznevelési Bizottsdg munkajaban tagként, tovabba sziikség szerint egyéb
egyetemi bizottsagok munkéjaban,

a feladatai ellatasa érdekében kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

2. Azigazgatdéhelyettes

Az intézmény igazgatojanak munkdjat igazgatohelyettes segiti. Az igazgatohelyettest —a Puétv.
¢s a vonatkozo6 kormanyrendeletnek megfeleléen — hatarozott idére az igazgatd bizza meg.

Az igazgatohelyettes fObb feladatai:

az igazgatdt tdvollétében helyettesiti

részvétel a kotelezd pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok szervezésének iranyitasdban,
kiilondsen a Vas varmegyei koznevelési intézmények igényeinek figyelembevételével,
az igazgatoval és a pedagogiai szakértokkel, eldadokkal egyiittmikddve elkésziti az
intézmény éves szakmai beszamoldjat az Oktatasi Hivatal részére, részt vesz a
munkaterv kialakitasaban, valamint sziikség esetén egyéb beszamolokat készit,

a bels6é szakmai ellendrzés, az intézményi onértékelés megszervezése az igazgatdval
¢s munkatarsaival egyeztetve, az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés soran részvétel
a feladatok koordinalasaban,

a pedagogiai szakértok és eldadok tamogatdsa a pedagogus-életpalyamodellhez
kotodo feladataikhoz kapcsolodoan,

a koznevelési intézmények palyazatainak szakmai tdmogatdsa igény szerint,
esetenként  részvétel projektek, palyazati anyagok  el6készitésében  és
megvalositasaban,

kapcsolattartds a régio, kiilondsen Vas varmegye koznevelési intézményeinek
(iskolak, 6vodak) vezetdivel, az érintett tankeriiletek, fenntartok és a zalaegerszegi
Pedagogiai Oktatasi Kozpont munkatarsaival,

szakmai egylittm{ikddés az egyetem érintett szakmai egységeivel.

Az igazgato, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte alatt az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén
az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes latja el az azonnali dontést
nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb id6tartam mindstil.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesitést az igazgaté altal
irasban adott megbizas alapjan torténik

Az igazgato, illetve az igazgatOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi kovetelmények:



a) a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd és az igazgatohelyettes helyett,

b) a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

c) a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt iigyekben nem
donthet.

A Puétv. vhr. 5. § (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgatdhelyettes latja el.

A tartésan tavol 1évé munkatarsak helyettesitésének megszervezése az igazgatd feladata. A
munkakorok, feladatkorok atadéasa, atvétele lehetdség szerint az érintett személyek
kozremiikodésével az igazgatd, az igazgatOhelyettes jelenlétében torténik, rovid irdsbeli
feljegyzés mellett.

Az intézmény képviselojeként valé eljaras szabalyai
A koznevelési intézmény, mint jogi személy teljes korii képviseletére az igazgatd jogosult.

Az igazgatd képviselet jogkorét betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén
ruhdzhatja at. Az egyes vezetdok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig. A képviseldként eljard személy e jogkorét a munkakori leirdsa rogziti.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat, gazdasagi jellegli kérdésben a fenntartoval tortént elézetes
egyeztetés utan.

Alairasi jogkor, kiadmanyozas

A koznevelési intézmény nevében alairasi, kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatojanak,
tavollétében az igazgatohelyettesnek van. Az igazgatOhelyettes a szakmai anyagokkal,
programokkal kapcsolatban kiadmanyozasi jogot gyakorol.

A kdznevelési intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak alairasara az igazgato jogosult.

Az 1gazgatd jogosult azon targykorokben, amelyeket jogszabdly értelmében nem kell az
SZMSZ-ben szabalyozni, utasitast kiadni vagy formanyomtatvanyt rendszeresiteni.

Amennyiben a szervezeti és miikddési szabdlyzat felsorolja az annak alapjaul szolgald
jogszabalyokat, azokat az igazgato fliggelékben teszi k6zz¢, amelyet a jogszabalyok valtozasa
esetén sajat hataskdrben modosithat és azt a helyben szokéds mddon teszi kozzé.

Sajat teriiletiikon aldirasi joguk van a vezetdallasuaknak, és az adminisztracid teriiletén a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloknak.



Munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat — figyelemmel a Paétv. 17.§ (1) bekezdésére is — kizardlagos munkaltatdi jogkorébe
tartoz6 €s at nem ruhazhatdak

a) akinevezéssel,

b) a munkaszerzddés megkotésével,

c) akodznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,
d) abesorolas ¢és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint

e) akoznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos

munkaltatdi jogok.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottét hatarozatlan idére létesitett jogviszony
esetében palyaztatast kovetden kinevezésben hatdrozza meg az igazgatd. Hatarozott idére sz61o
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt kinevezéssel helyettesités céljabol vagy projektfeladat
ellatasara l1étesithet az igazgato.

Koznevelési dolgozd6 munkaviszony keretében munkaszerzodéssel foglalkoztathatd. Az
intézmény sajat alkalmazottaival — az egyetemi szabalyzatok betartasaval — tobbletfeladatra
vonatkoz6 megéllapodast kothet.

Az igazgato az intézmény feladatainak elldtdsara — az egyetemi szabalyzatok betartasaval —

megbizasos jogviszony keretében foglalkoztathat olyan kiils6 személyeket, akik a feladat
ellatasdhoz sziikséges kompetenciakkal rendelkeznek.

A koznevelési intézmény szervezeti abraja

ELTE Savaria REGIONALIS PEDAGOGIAI SZOLGALTATO ES KUTATO KOZPONT ORGANOGRAMIA

igazgatd

igazgatdhelyettes

pedagdgiai pedagdgiai pedagdgiai gazdasdgi

srakértdk eldaddk asszisrtensek koordindtor :l,g'.liﬂtézﬁ




A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az intézmény iranyitasat segitd forum a szakalkalmazotti értekezlet és a vezetdi értekezlet.
1. Szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet — figyelemmel az Nkt. 70. § (6) bekezdésére is — az Nkt. 4. § 26.
pontjaban foglaltak értelmében a vezetokbdl és a kdznevelési intézmény alapitd okiratdban
meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozdssége.

A szakalkalmazotti értekezlet az igazgatod hataskoréhez igazodoan figyelemmel az Nkt. 25. §
(1) bekezdésében foglaltakra részt vesz a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, valamint az éves
munkaterv elokészitésében, amely dokumentumoknak az elkészitése az igazgato jogkore.

c ey

éves programokhoz, a feladatok végzéséhez.
A szakalkalmazotti értekezletet évente legalabb két alkalommal, az éves program
meghatarozasahoz, illetve az el6z6 év munkdjanak értékelésére az igazgatd hivja dssze.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezletet kell Gsszehivni, ha a szakalkalmazottak legalabb
egyharmada, vagy az intézmény igazgatoja, vagy a fenntart6 azt kezdeményezi.

A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit, hatarozatait nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel
hozza, amelyrdl jegyzokonyvet kell késziteni két hitelesitd, a jegyzOkonyvvezetd és az igazgatod
alairasaval.

2. Vezetoi értekezlet

Jogallasa: a vezetdi dontéseket és az iranyitas hatékonysagat eldsegitd forum.

Jogkore, hataskore, feladatai: az intézmény miikodtetésével kapcsolatos intézkedések
végrehajtasanak elokészitése. A munkaprogramban meghatarozott feladatok és a napi munka
iranyitasaval kapcsolatos kérdésekben allasfoglalas, intézkedési terv meghatarozasa.
Résztvevoi: az igazgato és az igazgatohelyettes.

A megbesze¢lések rendszeressége: hetente, havonta, a feladatoknak megfelelden.

A koznevelési intézményben ellatandé munkakorok, feladat- és hataskorok, a
helyettesités rendje

Az intézmény alkalmazasdban allok — figyelemmel az Alapit6 okiratban foglaltakra, tovabba a
Puétv. és végrehajtasi rendeleteinek rendelkezésére — koznevelésben foglalkoztatottaknak, azaz
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személynek és koznevelési dolgozonak
mindsiilnek. Az intézmény alkalmazasaban 4all6 személyek jogviszonyéra, jogaira ¢és
kotelességeire Puétv., a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, az Nkt., és Puétv.
vhr. rendelkezései, valamint a koznevelési intézmény szabdlyzatainak a vonatkozd
rendelkezései az iranyadoak.



A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettségeit a Puétv. 67. §-a sorolja fel,
amelyeknek az intézmény alkalmazottai kizarélag a rajuk értelmezhetd eldirasok tekintetében
kotelesek eleget tenni. Az Osszeférhetetlenségi szabalyokra a Puétv. 74. §-aban foglaltak az
iranyadoak.

Az intézményben foglalkoztatottak kotelezd 1étszamat a 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet 1.
melléklet hatarozza meg.

A pedagogusok
(Pedagogiai szakérto, pedagogiai el6ado)

A koznevelési intézményben pedagogus munkakor ellatasara alkalmazhato, aki Paétv. 4-5. §,
26-27.§, és 37.§-aban foglaltaknak, Puétv. vhr. II. és III. Fejezetében, ¢€s 2. mellékletében
foglaltaknak, tovabba a 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet 20. § (1)-(2) bekezdésben
foglaltaknak megfelel, és az ott meghatarozott végzettséggel rendelkezik, az ELTE Savaria
Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutatdé Kozpont értékrendjét elfogadja, az intézmény
jellegének megfeleld magas szinvonalu szakmai munka végzésére alkalmas.

Az intézményben betolthetd munkakorok koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban az
igazgaton és az igazgatdhelyettesen kiviil:

- pedagdgiai szakértd, aki pedagogiai-szakmai szolgéltatasi feladatokat 14t el
mesterfokozati/egyetemi szakirdnyu fels6foku iskolai végzettséggel és pedagogus
szakvizsgaval,

- pedagdgiai eldadd, aki pedagogiai-szakmai szolgéltatdsi feladatokat lat el
alapfokozati/foiskolai  szakiranya  fels6foku  végzettséggel ¢és  pedagdgus
szakvizsgaval,

A pedagodgiai szakértd €s a pedagdgiai el6ado feladatait egyebekben részletesen a munkakori
leirdsa tartalmazza és a munkakdri leirasaban erre kijelolt személy helyettesiti. A helyettesitésre
kijelolt személy tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeloli ki.

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorok

A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakordk, valamint a gazdasagi, tigyviteli,
miiszaki és kisegitd munkakorok képesitési szintjét Puétv. vhr. 3. melléklete hatarozza meg.

Az intézményben betdlthetd munkakorok koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban koznevelési dolgozoként
- pedagogiai asszisztens, aki a pedagdgiai szakértok és pedagogiai eldadok munkajat
segiti a pedagogiai-szakmai szolgaltatasi feladataik ellatasdban, legalabb érettségi
bizonyitvannyal rendelkezik.
Az intézményben betdltheté munkakorok munkaviszonyban kéznevelési dolgozoként
- gazdasagi koordinator, aki gazdasagi, pénziigyi feladatokat 14t el a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasi feladatok megvalositdsa érdekében, legalabb szakirdnyt kozépfoka
végzettséggel, érettségi bizonyitvannyal rendelkezik,
- lgyintéz0, aki tigyviteli feladatokat lat el a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatok
megvaldsitasa érdekében, legalabb érettségi bizonyitvannyal rendelkezik.



A pedagdgiai asszisztens, a gazdasagi koordinator és az ligyintéz0 feladatait egyebekben
részletesen a munkakori leirasa tartalmazza és a munkakori leirasaban erre kijelolt személy
helyettesiti. A helyettesitésre kijelolt személy tdvolléte esetén a helyettest az igazgato jeldli ki.

Az ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatd és Kutatdé Kozpont feladatellatdsat
megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott kiils6 szakértok, képzok, fejlesztok segitik.

A belso kapcsolattartas rendje

A feladatok végrehajtasa soran a munkatarsak maximalis szakmai 6nallosaggal végzik szakmai
feladataikat, ¢és minden érintett kollégaval a sziikséges mértékben egylittmiikodnek.
Té4jékozodnak kollégaik munkateriileteirdl, tavollét esetén sziikség szerint helyettesitik
egymast, a tevékenységrél informaljak egymast. Sziikség esetén, a kiemelt intézményi
feladatok végzésében — munkakortdl fliggetleniil — minden munkavéllal6 aktivan részt vesz az
igazgato és az igazgatohelyettes koordindlasaval. Uj feladatok, projektek esetében a felelésoket,
a hataskoroket és a feladatvégzes hataridejét az igazgatd hatarozza meg.

A vezet6ség kapcesolattartasanak formai, az egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1. A vezetdség kapcsolattartdsdnak formai

e szobeli

e e-mail

e telefonos

e MS Teams

2. Az intézmény belsd kapcsolatai:

A vezetOség a szakalkalmazotti értekezlettel személyesen tartja a kapcsolatot, esetenként MS
Teams-en keresztiil.

Az intézményen beliili szakmai munkakozosség(ek), amely(ek) az aktualis feladat koré
csoportosulnak. Az intézmény belsd kapcsolata tovabba az allandé és eseti munkatarsak team
munkaja.

A fenntarto felsdoktatasi intézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A koznevelési intézmények iranyitasa és feliigyelete korében a rektort az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Koordinacids Kozpont segiti. A Rektori Koordinacios Kozponttal
a koznevelési intézmeény részérdl az igazgato tartja a kapcsolatot. A Koznevelési Bizottsag tagja
az igazgato.

Az intézmény igazgatdja egyeztet stratégiai kérdésekben a fenntartd felsdoktatasi intézmény
rektoraval ¢és kancellarjaval, illetve képviseldikkel; a Rektori Koordinacios Kozpont
vezetdjével; az intézmény szakmai feliigyeletét ellatdo ELTE Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo
Kozpont és az ELTE Pedagogiai és Pszichologiai Kar vezetésével; gazdasagi kérdésekben a
gazdasagi féigazgatdval, illetve képviseldivel.



Az igazgato és az altala megbizott személy folyamatos kapcsolatot tart az intézmény szakmai
feliigyeletét ellato ELTE Berzsenyi Déaniel Pedagdgusképzd Kozpont és az ELTE Pedagogiai
¢s Pszicholdgiai Kar vezetésével €s az adott ligyben érdekelt munkatarsaival.

Az igazgatd és az altala megbizott személy egyes szakmai kérdésekben kapcsolatot tart az
ELTE Bolyai Janos Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium vezetésével és az adott ligyben
¢érdekelt munkatarsaival.

A Kkiilsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiils6 kapcsolatainak 1étesitése, a partnerintézmények vezetdivel valo személyes
¢s tavolléti kapcsolattartas az igazgatd és az igazgatohelyettes jogkore.

Az intézmény munkatarsai a feladatukhoz tartozo ligyekben személyes és tavolléti formaban
kapcsolatot tartanak a koznevelési intézményekkel, az intézményhasznaldkkal, a fenntartokkal
¢s a szerzddéses partnerekkel, tovabba a kiilsé szakértdkkel, fejlesztokkel, képzokkel.

A koznevelési intézmény munkavégzésének altalanos szabalyai

A napi munkaidét a vonatkozd torvényekben, szabalyzatokban meghatarozottaknak
megfelelden, a feladatvégzés hatékonysagara tekintettel az igazgat6 hatdrozza meg.

Az igazgatd kotetlen, a pedagdgiai szakértok, a pedagogiai eldadok, a pedagogiai asszisztensek
¢s a koznevelési dolgozok kotott munkarendben dolgoznak.

Az éves szabadsagrol az igazgato az év elsd negyedévében tlitemtervet készit, amely figyelembe
veszi a tanév szorgalmi idejét, illetve a tanév-elOkészités feladatait.

Az intézmény belsé ellendrzése
A belsd ellendrzés rendjét az igazgato alakitja ki.

Ellentrzési joga ¢és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi koznevelésben
foglalkoztatottjara, koznevelési dolgozora, az altaluk végzett munka helyességére ¢&s
eredményességére, vagyis az intézmeény teljes mitkodésére.

Az ellendrzések elore bejelentett id6pontban és szempontok alapjan torténnek, azok altalanos
célja a segitségnyjtas, kozos elemzes, értékelés. Elore egyeztetett idopontban a dolgozok a
feladataik teljesitésérél beszamolot készitenek. Az ellendrzést kovetden az intézmény
igazgatdja a szakmai tevékenységet értékeli, a szakmai konzekvencidkat a team kozos
megbeszélésben feldolgozza.

Az uigyvitel rendje

Az intézmény tigyvitelét a vonatkoz6 jogszabalyok, rendeletek, a levéltarakrol sz616 szabalyok
¢s a fenntartd felsdoktatdsi intézmény kozponti iigyvitel eldirdsaihoz igazitva kell



megszervezni. Az lgyvitel feladatait a gazdasagi koordinator, az iigyintézé és a kijelolt
pedagobgiai szakérdk, eldadok végzik.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgato a szakalkalmazotti értekezlet bevonasaval
késziti el és a fenntartd hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény
honlapjan keriil kozzétételre. A szabalyzatot a magasabb szintli jogszabalyok valtozasa esetén,
ennek hidnyaban 6tévenként feliil kell vizsgalni.

Hatalyat veszti az az intézmény 2021. évben kiadott, valamint az Eo&tvos Lorand
Tudomanyegyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 1. kotet SZMR. 4/x. mellékletét képezo
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Mell¢klet: 1. Adatkezelési szabalyzat
2. Munkakori leiras mintak

Fiiggelék:  Jogszabalyok jegyzéke



1. melléklet
Adatkezelési szabalyzathoz

Az intézmény a fenntartdé Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat 1. kotetét képezd Szervezeti és Mitkodési Rend 6. melléklete szerinti Adatkezelési
szabalyzatot alkalmazza figyelembe véve az intézmény sajatossagait is.

A szabalyzat elérhetdsége: https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz 6. melléklet.

Kozvetlen link:

https://www.elte.hu/dstore/document/677/ELTE SZMSZ 6mell adatkezeles.pdf



https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz%206
https://www.elte.hu/dstore/document/677/ELTE_SZMSZ_6mell_adatkezeles.pdf

2. melléklet: Munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkakort betélto neve:
2. A munkakor megnevezése:
3. Szervezeti egység: ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltatéd és Kutaté Kozpont
4. Munkaltatoi jogkort gyakorlo vezeto: igazgatd
5. Kozvetlen vezetoje (felettese):
6. Alarendelt munkakorok:
7. Helyettese:
8. Helyettesiti:
9. A munkakor feladatai:
10.  Kovetelmények a munkakér betoltésével szemben:
képzettség:
szakmai gyakorlat:
kiilonleges elvarasok:
11.  Munkakapcsolatok:
12.  Heti munkaideje:

13. A munkakor, a feladat idétartama:

Ezen munkakori leiras ... oldalt tartalmaz.

Szombathely, ...

Munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és egy példanyat atvettem azzal, hogy
munkam soran az abban foglaltaknak megfelelden jarok el.

Munkakort betolto



Fiiggelek:

Az SzMSz jogszabalyi alapjai

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
a2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol

a2023. évi LIII. torvény a pedagogusok uj életpalyarol

a2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

a2013. évi LXXVIL. térvény a felnottképzésrol

a2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

tovabba a fenti torvényekhez kapcsolddd kormany- és miniszteri rendeletek:

a 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény
végrehajtasarol

Puétv. végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIII. 30.) Korméanyrendelet

a 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgus szakvizsgardl valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl €s
kedvezményeirdl

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dallamhéztartds sz6l6 torvény
végrehajtasarol

a 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a nevelési intézmények névhasznalatarol

419/2024. (XII. 23.) Korméanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
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