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A szabalyzat célja és hatalya

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Munka Torvénykdnyve és a tarsasag alapito
okiratanak szabalyaira épiil, és azon rendelkezéseket tartalmazza, amelyek az alapito
okiratban létrehozott szervek miikodését, a tagok illetve a munkavallalok jogainak és

kotelezettségeinek érvényesiilését szolgaljak.

Az SzMSz a Rockenbauer Felsdoktatasi Kht. (tovabbiakban tarsasag) iranyitasanak,
vezetésének és gazdalkodasanak legfobb szabdlyait tartalmazza, mint:
- a tarsasag tevékenységét, mikodési kereteit, jellemzo ismérveket, adatokat,
bels6 jogviszonyokat
- atarsasag operativ szervezetének altalanos mukodési szabalyait
- a tarsasag szervezeti felépitésének fO vonasait, a szervezeti egységek
(vezetOinek) legfobb feladatait, az operativ munkaszervezetet. Az operativ
munkaszervezet nem vezetd dolgozdinak egyedi feladatkorét, hataskorét a

munkakdri leirds rogziti.

Jelen szabélyzat, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos kiils6 €s belsé szabalyok
megismerése, rendelkezéseinek betartasa a tarsasag valamennyi dolgozoéjanak

kotelessége.

Az operativ munkaszervezet funkcioinak, tevékenységének valtozasai, fejlesztése ¢s az
ehhez kapcsolodo szervezeti valtozasok mértékéhez igazodva az SzMSz részben
folyamatos, részben néhany éves idészakonként lényegi véltozasokra szorul. Ezt a
feladatot a személyiigyi felelds koteles elvégezni oly modon, hogy a munkéba bevonja a

megfelelé szakértoket, vezetoket.



A tarsasag alakulasa

A Rockenbauer Felstoktatasi Korlatolt Felelosségti Tarsasagbol atalakult Rockenbauer
Felsdoktatasi Kozhasznii Tarsasaggd. Az atalakulas oka, hogy igy jogosultak az
iskolafenntartoknak jaro teljes allami normativ hozzajarulasra és ez biztositja az eddigi
tevékenység zavartalan és hatékony folytatasat. A tarsasag kozvetlen politikai
tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fiiggetlen és azoknak anyagi tamogatast
nem nyujt. Vallalkozdsi tevékenységet csak kozhasznu céljainak megvaldsitasa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez. Gazdalkodasa soran elért eredményét nem

osztja fel, azt a tevékenységi kdrben meghatarozott kozhasznu tevékenységekre forditja.

A tarsasag cégneve: Rockenbauer Felsdoktatasi Kézhaszni Tarsasag
Roviditett neve: Rockenbauer Kht.
Székhelye: 8000 Szekesfehérvar, Koppany u. 2/a.

A tarsasag tagjai:

- Rockenbauer Lajos (anyja neve: Zsigmond Paula)
60%
- Rockenbauerné Honfi Piroska (anyja neve: Magyar Piroska)
30% tigyvezet6 igazgatd
- Szabo Vilmosné (anyja neve: Lantai Julianna)
10%
Alapitas idépontja: 1998. marcius 16.
Cégbejegyzés szama: 07-14-000015
Alaptokéje: a cégkivonat szerint jegyzett toke
Bankszamlaszam:
Fészamlaszam: 10200232-29315114
Alszamlaszam: 10201006-60068486
Statisztikai szamjel: 18486465-8022-571-07
Adodigazgatasi azonositd szam: 18486465-2-07



A tarsasag tevékenységi kore

A tarsasag fo tevékenysége:
- Kozhasznu tevékenység
A tarsasdg mikodése soran az alapito okiratban meghatarozott, a kovetkezokben
felsorolt tevékenységek folytatasara jogosult:
- Szocidlis ellatas elhelyezéssel
- Szakmai kdzépfoku oktatés
- Felnott €s egyéb oktatas
- FelsOoktatas
- Ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
- Miszaki kutatas, fejlesztés
- Human kutatas, fejlesztés

- Titkari, forditdi tevékenység

A tarsasag lizleti éve

A cég iizleti éve minden év januar 01-én kezdoédik és ugyanazon €v december 31-€n

zarul, a naptari évvel megegyezden.



Az operativ munkaszervezetre vonatkoz6 altalanos jogok €s

kotelezettségek

1. A tarsasag dolgozéjanak joga, hogy

a Magyar Koztarsasdg Alkotmanyaban ¢s a Munkatérvénykdnyvben

megfogalmazott jogaikat gyakorolhassdk,

megismerjék a tarsasag terveit és célkitlizéseit, részt vehessenek ezek

kialakitasaban és megtehessék munkéjukkal osszefiiggd javaslataikat,
szabadon nyilvanithassak véleményiiket a munkahelyi értekezleteken,

a végzett munkijukért megkapjak azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munkatorvénykonyve, a munkaszerzédés, valamint a

vallalkozas belsé szabalyai alapjan jar,

szamukra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A tarsasag dolgozoinak kotelessége

a legjobb tudasukkal el6segiteni a vallalkozas célkitlizéseinek maradéktalan

és eredményes teljesitését,

a vezetdség hatdrozatait, utasitasait késedelem nélkiill végrehajtani,

munkateriiletiikon a térvényességet betartani,

a munkakoriikkel jaro ellendrzési  feladatokat folyamatosan és

kovetkezetesen ellatni,

a munkavallalo koteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot,

illetve alapvet6 fontossagu informaciokat megorizni,

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni,

valamint az erre illetékesek figyelmét felhivni,
munkahelyen az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni,

a felettesiik altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢és utasitasoknak megfeleléen legjobb tudasuk szerint

hataridore végrehajtani €s tevékenységiikrol felettesének beszamolni,



- mas szerveknél megtartott értekezletekr6l a megbizott dolgozé a kikiildo

felettes részére minden esetben tartozik jelentést tenni,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan

megdrizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

- atarsasag tulajdonat képezd eszkozok és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhatok illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal a Kht-nak

okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni,

- koteles a munkaviszonydnak fennalldsa alatt Iétesitend6 tovabbi
munkaviszonyt vagy munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt

elozetesen, irasban a Kht vezetdjének bejelenteni.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A jogkor gyakorloja a.) ligyvezetd igazgato

Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelva Altalanos iskola, Gimnazium és
Gazdasagi Szakkozépiskola és Kollégium igazgatdja
Dél-Balatoni Szakkozépiskola és Kollégium igazgatoja
kollégiumi- és iizemeltetési vezetd, véllalati referens
gazdasagi igazgato
személyi asszisztens
marketingvezetd
oktatasszervezo
felett

A munkaszerzoédés aldirdja a Kht. igyvezeto igazgatoja.



b.) intézményi igazgatok

Valamennyi az el6z6 pontban fel nem sorolt beosztasu dolgozoé felett.
A jogkort a hataskore ald tartozéd intézménynél alkalmazott dolgozok esetében

alkalmazhatja.

A munkaszerz6dés alairdja az illetékes igazgato.

A munkaszerzddéssel kapcsolatos felelosségre vonas, kartérités, jutalmazas, athelyezés

és a fizetés nélkiili szabadsagrol valé dontés

A jogkor gyakorloja a.) ligyvezeto igazgato
- Comenius Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altalanos iskola, Gimnazium és
Gazdasagi Szakkozépiskola és Kollégium igazgatoja
- Dél-Balatoni Szakkozépiskola €s Kollégium igazgatdja
- kollégiumi- és tizemeltetési vezeto, vallalati referens
- gazdasagi igazgatd
- személyi asszisztens
- marketingvezeto
- oktatasszervezo
felett

A munkaszerzddés alairéja a Kht. tigyvezet6 igazgatoja.

b.) intézményi igazgatok

Valamennyi az el6z6 pontban fel nem sorolt beosztasu dolgozo felett.
A jogkort a hatdskore ald tartozo intézménynél alkalmazott dolgozok esetében
alkalmazhatja.

A munkaszerzdodés alairdja az illetékes igazgato.



A szabadsag kiadasa, utasitasi jog, illetve a munkafeladatok szervezése az a.) pontban

¢s b.) pontban meghatarozottak szerint az ligyvezetd igazgato illetve az intézményi

igazgatok hataskore.

Helyettesités

Minden vezetd beosztasu dolgozé tavolléte esetén koteles helyettest kijeldlni.

Allandé helyettesités szabdlyai

Allandé helyettes az, aki a kinevezésre jogosult akadalyoztatdsa esetén fellép

mindazon iigyekben, amelyeket a vezeté maganak nem tartott fenn.

Amennyiben a vezetd akadalyoztatdsa miatt sziikség van olyan kérdésekben
fellépni, amelyeket a vezetd maganak tartott fenn, az allandé helyettes koteles a

dontést ideiglenes jelleggel meghozni.

A helyettes nem léphet fel olyan — a vezetd altal maganak fenntartott —

kérdésekben, amelyek halasztasa a vezeto visszatéréséig lehetséges.

Ideiglenes helyettesités szabalyai

Ideiglenes helyettes az, akit a vezetdje a helyettesitéssel meghatarozott idore,
eseményre vagy feladatra irasban, meghatalmazéssal jelol ki. Beosztott dolgozo
helyettesitésére lehetéleg azt a dolgozot kell kijeldlni, akinek munkakore

azonos, vagy hasonlo.

Eseti helyettesités, amikor a helyettesitoé személy egy konkrét esetben jar el mas

nevében, irdsos megbizas alapjan.

Az eseti helyettesités alkalmdaval a munkakor atadast altalaban nem kell irasba foglalni,

csak akkor, ha azt az egyik fél kéri, vagy az utasitasban elrendelték. A helyettesités

idotartama alatt tortént eseményekrdl a helyettes a helyettesitettnek részletesen tartozik

beszamolni és a fliggd ligyeket atadni.

A munkaviszony létesités és megsziintetés intézkedésben - az igazgatok akadalyoztatasa

esetén — kizardlag az ligyvezetd igazgatd jogosult eljarni.



A tarsasag szervezete

Taggytlés

A tarsasag legfobb dontéshozo szerve, mely a tagok dsszességébol all.

Kizarolagos hataskore:

A szamviteli torvény szerinti beszdmolo elfogadasa, ide értve az addzott

eredmény felhasznalasara vonatkozé dontést.
Potbefizetés elrendelése és visszatéritése.

Uzletrész felosztasahoz valé hozzajarulas és az iizletrész bevondsénak

elrendelése.
A tag kizarasanak kezdeményezésérol valo hatarozat.
A magahoz vont iizletrész tagok altali megvasarlasanak elhatarozésa.

Az ligyvezetd megvalasztasa, visszavonasa ¢és dijazasanak megallapitasa,
valamint, ha az ligyvezeté a tarsasiggal munkaviszonyban all, a munkaltatoi

jogok gyakorlasa.

Feliigyel6 bizottsdg tagjainak megvalasztasa, visszahivas, dijazasanak

megallapitasa.
Konyvvizsgald megvalasztasa €s visszahivasa.

Olyan szerzédés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag sajat tagjaval,

tigyvezetdjével vagy azok kozeli hozzatartozojaval kot.

Az alapitasért felelos tagok, az tigyvezeto és a feliigyeld bizottsagi tagok elleni
kartéritési igények érvényesitése.

A tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakuldsanak elhatarozasa.
Tarsasagi szerzodés modositasa.

Mindazon iigyek, amelyeket a torvény vagy a tarsasagi szerzodés a taggyllés

kizarélagos hataskorébe utal.



Tarsasagi ellendrzés

A tarsasag ellenérzése két iranybol torténik, egyrészr6l a taggytllés altal vélasztott

konyvvizsgalon keresztiil, masrészrol a tarsasagon beliili ellenérzeés utjan.

Konyvvizsgald

A konyvvizsgalo ellenorzési joga kiterjed a tarsasag konyveinek hiteles ellendrzésére.
Ennek keretében ellendrzi a tarsasdg iizleti konyveit, véleményezi a mérleget és a

kapcsolodo eldterjesztéseket.

Tarsasagon beliili ellenérzés

Célja, hogy kell6 idében felismerhetok legyenek a miikodési zavarok és ezaltal
elkeriilhetévé valjanak olyan jelenségek, amelyek a miikodés rendjét sértik, a
gazdalkodas hatékonysagat rontjak, illetve a tarsasagi vagyon €s eszkozok sérelmét
okozzak.
Formai:
- Feliigyelo bizottsag
Feladata a taggylilés részére ellenérzi a tarsasag tligyvezetését. Koteles
megvizsgalni a gazdasagi tarsasag taggyllésének napirenden szerepld
valamennyi lényeges iizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan
eloterjesztést, amely a tarsasag taggyilésének kizarolagos hataskorébe tartozo
tigyre vonatkozik. A szamviteli beszamolorol €s az eredmény felhasznalasarol a
taggytlés csak a felligyeld bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban hatdrozhat.
Rendkiviili, jogszabalyba valo {itk6zés esetén Osszehivhatja a tarsasag
taggyiilésének rendkiviili iilését és tagjai ott tanacskozasi joggal vesznek részt.
A feliigyel6 bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, hatarozatképességiik

az sszes tag jelenléte esetén.

- Vezetdi ellendrzés
Vezet6i ellendrzésre kotelezettek mindazon dolgozok, akiket a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat eldirasai szerint létrehozott szervezeti egység vezetésével
biztak meg. Vezetd beosztasii munkavallalok kotelesek az iranyitasuk ala rendelt
dolgozok munkdjat folyamatosan ellenérizni, abban a tekintetben, hogy az

ellendrzott személyek munkdjukat a jogszabalyok és belsé szabalyok eldirasai
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szerint végzik-e. Ellenoérzik az altaluk iranyitott szervezeti egységénél

miukodtetett eszkozok rendeltetésszert hasznalatat.

Szakellendrzés
Eseti ellendrzés, amelyet ezen feladatra kijelolt szakember végez meghatarozott

témakorikben.

A tarsasag bels6 szabalyozas modszere

Bels6 szabalyozas kategoriai:

Taggytilési hatarozat
Vezetoségi hatarozat
Szabalyzat
Ugyvezetdi utasitas

Igazgatdi utasitas

Szabadlyzat

A vezetéség altal jovahagyott Szervezeti és Milkodési Szabalyzat eldirasait egyeb bels6

szabalyzatok egészitik ki.

A belsd szabalyzatokat a megfelelé koordinacio és egyeztetés utjan az ligyvezeto

igazgato hagyja jova.

A tarsasag belso szabalyzatai

Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat - Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat - Egyéni védbeszkoéz, védoruha
Pénzkezelési Szabalyzat szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat - Munkahelyi, munkabiztonsagi
Szamviteli Politika és Szamlarend kockazatelemzés

Leltarozasi Szabalyzat
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A tarsasag szervezeti felépitése

A szervezet felépitését tekintve funkcionalis, ahol a szervezeti funkciok szerint torténik a
munkamegosztds. Egyvonalas a tarsasiag szervezeti felépitése, azaz az ala- folérendelt
viszonyok egyértelmiiek. A feladatok kijel6lése, az utasitisok egy felettestol érkeznek €s
beszamolasi kotelezettsége a beosztottnak e vezetd felé van. A szervezet funkciondlis
felépitésui.

Hatéaskori szemléltetés: szervezeti felépités
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Vezetoi értekezlet

Feladata a gazdalkodasi, irdnyitasi operativ és stratégiai kérdések megtargyalasa, operativ

koordinalas.

Résztvevdi: a tarsasag ligyvezetd igazgatoja
Comenius Iskola igazgatdja
Dél-Balatoni Szakkdzépiskola igazgatoja
altalanos iskola igazgatohelyettes
gimnazium igazgatohelyettes
szakképzo6 iskola igazgatohelyettes
innovacios szakreferens
gazdasagi igazgato
kollégiumi- és tizemeltetési vezetd, vallalati referens

személyi asszisztens (jegyzOkonyvvezetés)

Ulésezik: hetente kedden 10 érakor

Az értekezletrél emlékeztetét kell késziteni, amely tartalmazza a fontosabb hatarozatokat, a

végrehajtasért felelds személyt, a kozremiikddé személyeket, valamint a hataridét.

Munkavallalok tajékoztatasa esetenként a véllalkozas iigyvezetd igazgatoja €s az igazgatok
részvételével torténik. Az intézményi igazgatok a hozza beosztott dolgozokat kotelesek a

vezetdi értekezleten elhangzott, rajuk vonatkozo operativ tigyekrol tajékoztatni.

Ugyvezetdi utasitds
Az ligyvezetd igazgaté kozvetlen beavatkozasanak eszkoze barmely miikodési folyamatba,

részfolyamatba, de lehet cselekvés megvaltoztatasara hozott hatarozat, utasitas is.

Igazgatoi utasitds
Az igazgatok beavatkozasinak kozvetlen eszkoze, amely a jogkérén beliili mikodési
folyamat, részfolyamat vagy cselekvés megvaldsitasara hozott hatérozat vagy utasitas, mely a

hozza tartozd szervezeti egységet érinti.
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Zaradék

1. Jelen SzMSz 2007. marcius 01-t6l 1ép hatalyba.

2. Az SzMSz részét képezik a munkakori leirasok (2. szamu melléklet)

Székesfehérvar, 2007. marcius 01.

Rockenbauerné Honfi Piroska
ligyvezetd
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2. szamu melléklet

A munkamegosztas és miikodés szabalyozasa

Munkakor megnevezése: iigyvezet6 igazgato

Tevékenységét megbizasi szerz6dés szerint végzi.

Kozvetlen beosztott:
- Comenius Angol-Magyar Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos iskola, Gimnazium és
Gazdasagi Szakkozépiskola €s Kollégium igazgatoja
- Dél-Balatoni Szakkozépiskola és Kollégium igazgatdja
- kollegiumi- és uzemeltetési vezetd, vallalati referens
- gazdasagi igazgato
- személyi asszisztens
- marketingvezeto

- oktatasszervezo

Helyettesités

Tavolléte esetén jelen szabalyzat alapjan helyettesitésre a szervezési- és lizemeltetési vezetd
jogosult és koteles. A cégjegyzési €s a tarsasagi szerzodésben megjelolt egyéb képviseleti,
hataskori feladatokat az ligyvezetd igazgatdé csak sajat hataskorében gyakorolhatja, e
kérdésben helyettesitésnek csak az {ligyvezetd igazgatd tartdos tavolléte és irdsos

felhatalmazasa esetén van helye.

Feladatok
- A tarsasag lzletpolitikai koncepciojanak, tizleti terveknek kidolgozasa.
- A rendelkezésre all6 anyagi és emberi ertforrasok hatékony felhasznalasa ¢€s
gyarapitasa.
- A tarsasagi vagyon kezelése és hasznositasa, megovasa és megorzése.
- A tarsasag szamvitelének, pénziigyi munkdjanak megszervezése, Iranyitasa ¢€s
ellendrzése.

- A tarsasag stratégiai dontéseinek kidolgozasa.

16



Munkakér megnevezése: személyi asszisztens

Kozvetlen felettese: ligyvezeto igazgatd

Feladatok

A tarsasag dokumentacioinak kezelése és megérzése

JegyzOkonyvek  vezetése, hatarozatok kiaddsinak  elokészitése,

nyilvantartasa

A tarsasaghoz beérkezd postai kiildemények atvétele, tovabbitasa

Iktatas

Ugyvezetd levelezéseinek bonyolitasa

Idépontok egyeztetése, kapcsolattartas

Munkaszerzddések, munkakori leirasok kezelése

A munkakori, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassagi
nyomonkd&vetése

Képernyés munkahelyi analizis felmérdlapok nyilvantartasa

mindezek

vizsgélatok

A tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasara javaslattétel

Dolgozéi atsorolasok elkészitése

Jelenléti ivek nyilvantartasa

Szabadsagolasok iitemezése, naprakészen torténd nyilvantartasa
Munkavédelmi- és tizvédelmi oktatasok megszervezése

Munkahelyi rendezvények elokészitése, megszervezése
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Munkakér megnevezése: gazdasagi igazgaté

Kozvetlen felettese: ligyvezetd igazgato
Kozvetlen beosztottja: gazdasagi tigyintézo
Helyettesités

Tavolléte esetén jelen szabdlyzat alapjan a napi ligymenet helyettesitésére a gazdasagi

ligyintézo jogosult és kételes.

Helyettesiteni koteles: gazdasagi tigyintézot

Feladatok

- Kozremikodés a tarsasag tizletpolitikai iranyelveinek meghatarozasaban.

- Kozremiikodés az éves ¢és operativ feladatokhoz —sziikséges szempontok
meghatarozasa.

- Aleltarozas végrehajtasanak ellendrzése és a leltarak értékelése.

- Az éves mérleg, eredmény-kimutatds és iizleti jelentés elkészittetése.

- A tarsasag kintlévOségeinek vizsgalata, folyamatos figyelése, behajtasukra torténd
intézkedések meghozatala.

- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok folyamatos karbantartasa.

- Napi bevételek és kiadasok részletes gytijtése.

- Napi bankanyag inditésa és feldolgozasa.

- Elszamolasi ellegek analitikus nyilvantartasa és egyeztetése.

- Munkabérek kifizetése és utalésa.

- Bizonylatok irattarazasaval, selejtezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- A dolgozok munkaba jarasahoz sziikséges menetjegyek, utikoltségek elszamolasa.

- Etkezési utalvanyok igénylése, elszamolasa.

- Pénziigyi feladasok készitése.

- Targyi eszkozok egyedi nyilvantartasanak vezetése és egyeztetés a konyveldvel.

- Egyenlegkozl6 levelek készitése.

- Kotelezo statisztikai jelentések elkészitése.

- Ugyel arra, hogy munkaid utan a gazdasagi irodaban 100.000.-Ft-ot meghaladé

Osszértékil készpénz, étkezési jegy, értékpapir ne maradjon.
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Munkakor megnevezése:  gazdasigi ligyintézé

Kozvetlen felettese: gazdasagi igazgatd

Helyettesités
Tavolléte esetén jelen szabalyzat alapjan helyettesitésre teljes jogkdrben a Rockenbauer Kht.

gazdasagi igazgatdja jogosult és koteles.

Helyettesiteni koteles: gazdasagi igazgatot a napi igymenetben

Feladatok

- A leltarozas végrehajtasa és a leltarak értékelése.

- A tarsasag kintlévoségeinek vizsgélata, folyamatos figyelése, behajtasukra torténd
intézkedések meghozatala.

- Pénzgazdalkodéssal kapcsolatos szabalyzatok folyamatos karbantartasa.

- Napi bevételek és kiadasok részletes gyiijtése.

- Napi bankanyag inditésa és feldolgozasa.

- Elszamolasi elélegek analitikus nyilvantartasa és egyeztetése.

- Munkabérek kifizetése és utalasa.

- Bizonylatok irattarazasaval, selejtezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- A dolgozok munkaba jarasdhoz sziikséges menetjegyek, utiksltségek elszamolasa.

- FEtkezési utalvanyok igénylése, elszamolasa.

- Pénziigyi feladasok készitése.

- Targyi eszkdz6k egyedi nyilvantartasanak vezetése és egyeztetés a konyveldvel.

- Egyenlegkozl6 levelek készitése.

- Kotelezo statisztikai jelentések elkészitése.

- Megbizasi szerz6dések megkotésének elokészitése.

- Tankonyvellatas megszervezése €s lebonyolitésa.

- A Rockenbauer Kht. fenntartasdban miik6dé intézmények szakképzési tamogatasainak
¢s ezek terhére beszerzett eszkozok és fejlesztések nyilvantartasa.

- Gondoskodik a lemezszekrény sziikség szerinti elzarasarol.

- Ugyel arra, hogy munkaidé utin a gazdasagi irodaban 100.000.-Ft-ot meghaladé

Osszeértekl készpénz, étkezési jegy, értékpapir ne maradjon.
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Munkakor megnevezése: kollégiumi- és iizemeltetési vezetd, vallalati referens

Kozvetlen felettese: ligyvezeto igazgato

Feladatok

- Kapesolattartdas a szakkozépiskola részére szakképzési tamogatast ado cégekkel,
valamint 0j cégek felkeresése.

- A Kht. tulajdondban és fenntartdsaban 1évé épiilet és kollégiumok iizemeltetése,
vezetése.

- Gépek, berendezések beszerzéséhez ajanlatok kérése.

- A feladatkérébe tartozo épiiletek iizemeltetéséhez kapcsolodo eszkoz és anyagellatas
megszervezeése.

- Kollégistakkal valé kapesolattartas, kollégiumi didkélet megszervezése.

- Kollégiumi gazdasagi tevékenység a gazdasagi vezeté iranyitasaval.
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Munkakdr megnevezése: marketingvezeté

Kozvetlen felettese: a szervezeti hierarchia szerint az ligyvezetd igazgatd, azonban
mindkét munkakort (ligyvezetd, marketingvezetd) egyazon

személy tolti be.

Helyettesités
Tavolléte esetén jelen szabalyzat alapjan helyettesitésre az oktatasszervezé munkakort betsltd

személy jogosult és koteles.

Feladatok

- Marketing tevékenység éves tervének kialakitdsaban vald kozremiikodés.
- Kapcsolattartas a tanfolyamokon résztvevo cégekkel.

- Kapcsolattartas az oktatokkal.

- Végzett marketing tevékenységek teljesitményének elemzése, értékelése.
- PR anyagok készittetése, tervezése.

- Marketing kampéanyok elokészitése, megszervezése.
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Munkakér megnevezése: oktatasszervezo

Kozvetlen felettese: ligyvezetd igazgatd

Helyettesités

Tavolléte esetén jelen szabalyzat alapjan helyettesitésre az ugyanezen munkakért betdltd

oktatasszervezd, illetve a marketing ligyintézé jogosult és kételes.

Helyettesiteni koteles: oktatdsszervezot

Feladatok

Nyelvtanfolyamok és a Rockenbauer Kht. altal inditott szakképzé és
nyelvtanfolyamok megszervezése.

Kapcsolattartds a tanfolyamokon résztvevo cégekkel.

A tarsasag kintlévéségeinek vizsgalata, folyamatos figyelése, behajtasukra torténd
intézkedések meghozatala.

Napi bevételek és kiadasok részletes gyiijtése.

Napi bankanyag inditasa és feldolgozasa.

Elszamolasi elélegek analitikus nyilvantartasa és egyeztetése.

Bizonylatok irattdrazasaval, selejtezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Pénziigyi feladasok készitése.

Egyenlegkoz16 levelek készitése.

Kotelezo statisztikai jelentések elkészitése.

Megbizasi szerzédések megkotésének elokészitése.

Gondoskodik a lemezszekrény sziikség szerinti elzarasarol.

Ugyel arra, hogy munkaidé utin a gazdasagi irodaban 100.000.-Ft-ot meghalad6

Osszértéki készpénz, értékpapir ne maradjon.

22



Munkakoér megnevezése: iskolaigazgato

Ko6zvetlen felettese: Rockenbauer Kht, mint fenntart6 tigyvezetdje

Ko6zvetlen beosztottja

Munkaltatoi jogkor, utasitasi jog, javaslat fegyelmi eljaras lefolytatdsara, bérfejlesztés,

Jutalmazds, javaslat felmentésre, szabadsag, eltavozas engedélyezése

Helyettesités

Tavolléte esetén jelen szabalyzat alapjan a - munkaltatéi jogkor kivételével - helyettesitésre az

oktatasi igazgatohelyettes jogosult és koteles. A f6jegyz6i mikodési engedélyben megjelolt egyéb

képviseleti, hataskori feladatokat az iskola igazgatja csak sajat hataskorében gyakorolhatja, e

kérdésben helyettesitésnek csak az igazgaté tartos tavolléte és irasos felhatalmazasa esetén van

lehetoseg.

Feladata

Jogallasa, fontosabb hataskorei

1. Pannon Idegenforgalmi, Ko6zgazdasagi és Logisztikai Szakkozépiskola és Kollégium

(tovabbiakban intézmény) egyszemélyi felelos vezetSie, teljes jogkorrel képviseli

intézmeényét kiilsé szervek és a fenntarto felé.

2. Felelossegét a kozoktatasrol szold, tobbszor médositott 1993, évi LXXIX. Tv. 50.§-a

hatarozza meg. Ennek megfelelGen felelds:

Az intézmény szakszer( torvényes mikodéséért.

A koltségvetésben biztositott pénzeszkozokkel valé ésszerd, célszerG és
takarékos gazdalkodasért.

Gyakorolja az intézmény alkalmazottai felett 2 munkaltatoi jogokat.

Dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan kérdésben, melyet
jogszabaly vagy a fenntarto nem utal mas hataskorébe.

Felel az iskola pedagbgiai munkdjaért, a pedagogiai programban
megfogalmazottak végrehajtasaért.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt, melyhez be kell szerezni a fenntart6

egyetértését.
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3. Feladatainak ellatasat atruhazhatja vezetd tarsaira, melyet az intézmény Szervezeti és
) > y )

Mikodési Szabalyzatiban rogziteni kell. Ennek érdekében gondoskodik az iskola

vezetd szervezetének létrehozasardl, annak mikodésérdl, munkamegosztasarol.

A pedagogiai munka iranyitasanak feladatai

1.

2.

3.

4,

8,

Elsédleges feladata az iskola pedagogiai iranyitasa, a nevelGtestiilet vezetése. Ennek
¢rdekében gondoskodik a pedagogiai programban meghatirozottak végrehajtasarol,

ellenérzésérdl.

Vezetétarsai bevonasaval ellen6rzi a nevelS-oktaté munka minGségét, hatékonysagat.

Evente ellen6rzési tervet készit.

Lehetoséget biztosit a nevelGtestiilet tagjainak a minél szélesebb kori szakmai

autonomia gyakorlasara.

Személyes példamutatassal tevékenyen részt vesz az egységes és kovetkezetes nevelési

kovetelmények és eljarasok, a példamutaté tanar-didk viszony kialakitisaban.

Vizsgaszabalyzatok betartasaval szervezi a szakmai vizsgakat.

Tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld teviékenysée

1.

Vezetdtarsai bevonasaval, a jogszabalyi elirisok és a fenntarté utasitisanak
betartasaval elkésziti a tantargyfelosztast és Orarendet, melyeket egyeztetés ¢és

jovahagyas céljabol bemutat a fenntarténak.

Felelosséggel tartozik a Munka Torvénykényvében rogzitett éves tiléraszam

betartasaért.

Felel6s az éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a nevelGtestiilet

altal torténd értékeléséért (kulturalis-, sportesemények, értekezletek, rendezvények)
Felel6s a beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért.

Iskolaja érdekeinek szem elGtt tartisival elkésziti a pedagdgus tovabbképzést

programot és beiskolazasi tervet.

Gondoskodik a nemzeti tinnepek mélté megiinneplésérdl, az iskolai hagyomanyok

apolasarol.
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Munkaltatéi feladatai

A Munka Torvénykonyve, valamint a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszor modositott

1992. évi XXXIII. Tv. Szabalyozza.

1.

2

g

Dont a fenntarto altal jovahagyott allashelyek betoltésérol.
Kinevezi vezetotarsait €s az intézmeény dolgozoit.

Megbizast ad kulonb6z6  tisztségek  betoltésére  (munkakozosség — vezetd,
diakonkormanyzatot segité tanar, gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, osztalyfonok

s

stb.). A megbizasok el6tt beszerzi a fenntartd hozzajarulasit az anyagi fedezet

biztositasa érdekében.
Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

Elkésziti az alkalmazottak besorolasat, figyelemmel kiséri az elémeneteli rendszert,
gondoskodik az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész

vezetéserol.
Szukség szerint elkésziti az alkalmazottak mindsitéset.
Dont az alkalmazotti kozosség erkolest és anyagi elismerésérdl.

Jogszabalyi el6irasok figyelembevételével Utemezi az éves szabadsagokat, elkésziti a

szabadsagolasi tervet.

Gondoskodik a téli, tavaszi, nyari szunetek alatti tanulmanyi tigyeletr6l.

10. Megszervezi az iskola munkarendjét, azt rendszeresen figyelemmel kiséri.

Pénzigyi és gazdalkodasi feladatok

A nem onkormanyzati fenntartasi intézményekre vonatkozé torvények és ezek

végrehajtasi utasitasait, valamint a fenntart6 koltségvetési rendeletében meghatarozottak alapjan.

1z

A fenntarto altal jovahagyott pedagdgiai program és az engedélyezett allashelyek

alapjan tervezi az éves koltségvetést.

Ellitja a fenntartoval egyeztetve az intézménygazdalkodasi feladatokat.

a. A szakképzési hozzajarulisok felhasznalasit kulon analitikaban vezeti, a
szakképzési tiamogatasok pénzosszegeit elkulonitett bankszamlan kezeli.

A koltségvetésben meghatarozott keretek kozott  biztositja  az  intézmeény

mukodésének személyi és targyi feltételeit.

25



=

A pedagogiai program modositasa elott egyeztet a fenntartéval az esetleges

tobbletkoltségek fedezete érdekében.

Torekszik az intézmény sajat bevételének novelésére, ennek érdekében menedzseli
intézmenyet.

Felel az intézmény vagyonaért, annak megovasaért.

Elkésziti és betartja a gazdalkodassal és vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.
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