A PAF Rektora és Kancellarja altal biztositott ligyleti képviseleti jogok s SZMSZ (2013 november 1.) 2. melléklet

A B c |[o]JeElF]lGc]lH J | K L MINJolP] Q R S T U v [ w] x Y z | an] aB Jaclap] Ae | AF | ac JaH] Al As | Ak [ AL [am] aNn ] a0 [ AP AQ | AR [ As| AT Au Av [ aw
I 2
° 3 B
2 > b 9
JELMAGYARAZAT: ILLETEKESSEGI 53 = 2 2
TEROLETEN A = 6nélloan jar el; EA = egyiltiesen . 2 ] S 5
: g 8 2 3 ”
jér e, SZ = kitelez6 szign6 ALAPVETES: A MEGJEGYZES _ £ G ] 2. 2
vezets, a hozza tartozo beoszloltak jogositvanyaval | (1. A tanszékvezetSk g i) 3 € c|E e 8|8 2 = 2
p P sqvallala i s 2 = 3|3 i S| & [ i ]
Amagasabb © o e 2 & S| ® B 2|2 2 € o
ag feljogosit 6 is. = < = 5 o - | @ > e £l = B E S
EA esetén elegends, ha csak az egyik alairo osztélyvezetének E _ 20 5} 2 3 gle o2 © 5 ° g :g tg bt = z o
jogosult az adott értékhatarig ktelezettséget minésiinek. S o B 3 » » wl I = o = 3 © B @l 3 S S o <}
x | S I el 9 A | 3 E ] 5 5 S . g 9 AR g g b ]
Vallalni. Azokban az esetekben, ahol a rektor 2. vevsi jellegi a kapcsolat, | < k4 w| 2 g 2 ® ] | o & A = £ <) 8 i ] ) == £ £ 3 <
6nalioan jogosult eljami, tavollétében &t dltalénos | ha a Féiskola elad vag > & 8| | 9 ES 2l B 5 S|e = 2 T = 5 R g 8 5 o e & & & S @
¥ | L o| £ £ gl 3| 8| £ A ¢ E B 3 S > b} 2| 8 el 3 S5 & & ] g
esetben az ltalanos rektor helyettes képviselheti. szolgaltat és a partnere a z 2 I = k] ) ] © e ) g 8 ° = b1 S o B > S o = ) < < m =
Al 1 aldirds eseté 5 s P © > @ = = 2 2| £ & F S s 2 K > ] | g
Onall6 rektori aléirés esetén kotelezd a jogi vevs, beszalitol jellegia | 4 3 3| e ® H gl 2| 8 88 5 @ =< 2 5 » w| o bl S| 3 s 8 o|e £ £ =
| gazdasagi, szakterilleti és vétel esetén a beszerzési p I~ > £ @ & - 5 £ < cle P-4 5 = 0 Q 4 2 = T 3 5 o = AR @« @ & =
9 kapcsolat, haa Féiskola | f¢ = & 3| o G & & € 5 3 3 = £ 5| B 2 3| B - A 3 8 & £
szigno. Altalaban: ha nem ll rendelkezésre alairo, 5 & s| 8| g| E 2| g| B = = S 2 B ol € g2 3 = gl 3 g S 3|3 i e 3 gl .
4 vesz valamit és a partnere 2 2| 8| s 2|l E£| E ] = B B 8 | = 3| @ 5 3 2l 2 2 5 5 = 2 s
akkor "folfelé” kel helyettest keresni. Egyes esetekre beszalito) = ] o o 3 < & = = 2 (4 b = > 2 £ =2 = B ala L s S o 3
a rektor vagy a kancellar kiiln, irasban is kijeldlhet g S| 3| P 8 z & o = S 5 o = 2| & K E 2|3 B el o 2 E|l o
eljaro személyeket! s 2| 5 £ S 9 < = = 2 ¥ & < £ T = =5 2 2 =8| = E 5
5| 2| E = all o 3 3 3 S| g F 8l 3 Bl 8| g|®T £ gl g| = T 2
2| §| 3 £ Bl $ gl 5 5l 8 b 2 § S| =| §|8§ s 2| 2 5| 8
o > I ol 5 M (U] N (U] o o =) =) o 2| 2 i i = > 2 I

TEVEKENYSEGEK

Féiskolai oktatdsi tevékenységgel
kapcsolatosan

Hallgatoi kérés teljesitése jogszabaly,

, |vagy szablyzat alapian A
Tanulmanyi Gigyben hatarozat készitése A A
5 (jogszabaly, vagy szablyzat alapjan)
Hallgatéi jogviszonyhoz kapcsolodé Al a
6 |igazolasok kiadasa
Leckekdnyvben hallgatéi jogviszonyra A A
vonatkoz bejegyzés ellenjegyzése
Z
8 Leckekonyvben félév zéras EA EA
9 |Kesedeimi dij megallapitasa A
1o [ETN-adatszolgatatés kiidés/fogadés A
11 |FIR adatszoigalatés hallgatoi igyekben A
A feladas technikai
FIR-adatszolgaltatas oktati ligyekben végrehajtasa a TO-n A
12 torténik
| Alkalmassagi vizsga hatérozat készitése A
13 gl g
14 |BURSA jogosultsagok jévanagyasa EA EA
15 | Diskhitel jogosultsag jovahagyasa A
1 | Diskigazolvany érvényesitése A
17 | Didkigazolvany igazolas kiallitasa A
18 Felvételi vonalhlizas jovahagyasa EA EA
19 Hallgatoi, felvételi fellebbezési tigyek sz A sz
Rektori dontés elékészitése hallgatéi Pénziigyet érintd A A sz
20 Jiigyekben ligyelben a Kancellar is
Rektorhelyettesi dontés eldkészitése Pénzligyet érintd A A
21 |haligatsi tigyekben ligyelben a Kancellér is
2 Hallgatéi atsorolés A 4
23 Nomativ tdmogatéas elszamolasa A 4
HOK felé intézményi, hallgatoi, tanrendi A sz
24 | kérdésekben megallapodas
25 Orarend kiadasa A
26 Orarend jovahagyasa A
27 A
28 Oklevél kiadasa A
20 |Vizsga érdemjegy beirasa A
Konduktiv pedagégiai szolgaltatds
nytjtasa
31 [Fetvételi jegyzsk (statusz) készitése A
3, |Rendelési jegyzék keszitése A A
33 |Fellodeési lap vezetese A A
34 |Elbocsatési program készitése A A

Konduktiv pedagdgiai zarévélemény
35 |készitése

Utazékonduktori ellétas| szerzédés
megkétése

oo
&
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38 |nevettekral

Meghatérozza az éves
munkarendet,munkatervet, iskolanal A A A A A Sz A Sz
39 Jtantargyfelosztast, 6rarendet

Onkéntes munkara jelentkezok
40 |befogadasa, megallapodas kotése

Szolgaltatasi arak publikalasa Sz A

Gyakorl6 6voda miikédtetése
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Altalénos iskola tanul6ival
kapcsolatban

Dént a tanuléi jogviszony létesitésérsl a
gyermekek felvételrdl, atvételrdl, A
jogviszony megsziintetésérdl.

45

Dont a tanulmanyokkal 6sszefliggé
kérdésekben (felmentés, vizsgaztatas,
gyermekvédelem, tanuldi jogviszony
meghosszabbitasa.)

Dént a tanulmanyokkal dsszefiiggd
kérdésekben (magasabb évfolyamba A
lépés, osztalyozo vizsgara bocsatas)

47

Dént a tanulok, gyermekek csoportba, A
48 |osztalyokba sorolasarél

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos A

49 |engedélyek kiadasa

Altalénos iskola taniigyi

a A A A
51 Jterveket
A

52|Di4 any igénylést j6

Hitelesiti a taniigyi dokumentumokat A A
53 ] (napls. itvany, ellendrzs)

Bizonyitvanyt allit ki A A
4

Pedagégiai szakmai

szolgéltatdsban

Pedagogiai értékelést ad ki A

Pedagégusok képzésének,
tovabbképzésének és dnképzésének
szervezése soran kreditpont igazolas
57 |Kiadasa

Eszkéz6k és ingatlanok

értékesitésével, bérletével
kapcsolatosan
59 | Arajaniat kiadasa A EA sz sz EA EA

Vevsi szerzodések megkitése Egyik alair6 mindig a

) P EA A EA Sz Sz EA EA
60 gazdasagi teruletrd|

1 |Ingatlanok adas-vétele EAISZ A Sz Sz
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Alvillalkozéi (beszallitéi)

kapcsolatokban

Kozbesz. versenyeztetési ajanlati felhivas
kiadésa (elektronikusan)

Kozbeszerzési eljarasok admin. és
par 4cios aktusai

Beszerzési és kdzbeszerzési terv kiadasa

Kozbeszerzési és versenyeztetési eljaras
soran Iétrejovs szallitoi szerzodések

Egyik aléir a gazdasagi
teriletrdl

A/SZ

Megrendelés szerzédés alapjan

Alacsony értékii megrendelés (< 50EFt)
szerz6dés nélkdl

Beszallitéi teljesitmények igazolasa,
atvétele (munkalap); Partner
szallitélevelén anyagforgalom
ellenjegyzése, és a teljesités igazolas
kiadasa.

Beérkez0 szamla érvényesitése

gazdasagi vezetsi
as alapjan

Beérkez6 szamla ellenjegyzése

gazdasagi vezetsi
as alapjan

74

Utalvanyozas
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Vevdi jellegii kapcsolatokban és
Pénziigyekben

Vevoi megallapodas elokészitése, ajanlat
76 Jkiadasa

Ha nem ASZF alapjan
tortenik!

Vevdi jellegii szerzodés megkdtése
-

Ha nem ASZF alapjan
torténik!

Kimend szamla kiallitasa

Szamlazasi igény alapjan

Partnerek egyenlegkozIGi és késedelmi
79 |kamat 6

go JHitel és kolcsonszerzédések kotése A
a1 Bérek atutaldsa bankszamlaro! Sz EA
Banki utalasok alairasa (kivéve a 30 mill folott kell Kancellar| sz

bankszamlak kozotti osszevezetést)

Az intézményi bankszamlak kozotti at és
g3 [osszevezetes

Egyiittm(ik6d6 partnerekkel

kapcsolatosan

Amennyiben kszvetien

kétése

, pénziigyi
kotelezettséggel nem jar

Sz

Tagségi viszony Iétesitése

Munkatérs kijelolése képviseletre illetve
szavazasra egyesiiletekben,
7 | szervezetekben

oo

Gépjarmiivek okmanyirodai Gigyintézései

oo
S

Hivatalos jelentések
Negyedéves kéltségvetési beszamold
0 kiadasa

o

EA

" Eves kéltségvetési beszamolé kiadasa

EA

Eves intézményi kéltsé és kiadasa

&tusi dontés alapjan

EA

adobevallasok elektronikus benyujtasa

Elektronikus, a maradé
példanyt kel el6zetesen
alairni

KSH ltatas, a

szervezeti egységek adatszolgaltatésa
4 |alapian

o

ikus, a marado
példanyt kel el6zetesen
alairni

KIR rendszer adatfeltdltése a szakterileti
szervezeti egységek adatszolgaltatasa
5 |alapjan

o

FIR (Felséoktatasi Informaciés R.)
adatfeltdltés a szakterileti szervezeti
6 | eaységek adatszolgatatasa alapjan

o

Statisztikai adatszolgaltatas az Oktatasi
7 | Hivatal felé

o

Sz

o Statisztikai adatszolgaltatas a MAK felé

az OEP felé

99

Oktatasi Hivatal orszagos felméréseiben
100fadatot szolgaltat

101 értékelést készit

109 eLemér felméréshez adatot szolgaltat

109 Kozadatok kiadasa
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[iogosult az adott értékhatarig kotelezettséget mindsiilnek.
Vallaini. Azokban az esetekben, ahol a rektor 2. vevsi jelleg(i a kapcsolat,
snalloan jogosult efjami, tavollétében 6t altalanos |  ha a Féiskola elad vagy
esetben az altalanos rektor helyettes képviselheti. szolgéltat és a partnere a
Onall6 rektori alairas esetén kbtelezs a jogi, vevs, beszalltd jellegd a
gazdasagi, szakertlet és vétel eseten a beszerzési | yancsolat, ha a Féiskola
szigno. Altalaban: ha nem all rendelkezésre aldiro,
akkor "fBifelé” kell helyettest keresni. Egyes esetekre
a rektor vagy a kancellar kiiln, irasban is kijeldlhet
eljaro személyeket!

ERTEKHATAR (milli6 Ft)
Intézet igazgatd
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vesz valamit és a partnere
beszallito)

og és Mikodésiranyitas igazgato
Ve

ogi szakérts
Konduktiv Pedagogiai Fejlesztd Intézet vezets

lAltaldnos és tudomanyos rektor helyettes
|Gyakorlé Altalanos Iskola és Koll. Munkakéz. Vez.

ISzakszolgalat intézményegység-vezets
Konduktiv Pedagogiai Fejlesztd Intézet
Fizikai erdforras management igazgato
Fizikai erGforras management munkatars

(Gyakorl6 Altalanos Iskola és Kollégium
konduktora

Rektori hivatal vezet
(Oktatési rektorhelyettes
Konduktiv Pedagogi

Human Tudomanyi Intézet igazgaté
[Tanszékvezetd

[Tanszéki oktaté

EKPMI intézményvezet
IGyakorlé Al

programvez.

Iszakszolgalati programvezet
|Gyakorl6 6voda igatgaté
Gyakorléintézeti konduktor
Konyvtar vezets

|Gazdalkodasi operativ igazgato
Kancellari titkarsag vezeté
|Gazdasagi vezet

Beszerzési vezet§

Kontrolling vezet§

Pénziigyi munkatérs

HR igazgato

[Tanulményi osztaly vezet§
[Tanulményi Gigyintézé
Uzletfejlesztés igazgatd

PR és Kommunikécio vezetd
Hotel vezetd

[Munkabiztonségi
Kézalkalmazotti Tandcs elndke

[Szakfelelss
Fotitkar

IT vezets
[Sz6vir

Belsé ellendr

Bels ellendri Jelentés, Bels6 ellendrzési
Eves Terv, és Belsé ellendrzési
104]negyedéves Beszamols

>

105{ Munkaiigyi statisztikai jelentések A

Egyéb beszamoldk és jelentések felettes sz A A A A A Sz A EA

108} szervek, hivatalok, fenntartd felé

10 s jelenté Al A A A sz A A | A

108 Rendérségi feljelentés A A A A A A A A SZ/A A A

109 Bevandorlasi Hivatal bejelentés A
11 avallalokkal kapcsolatosa

111] Felvételi engedély kérelem, kiajanlas A Sz A A A A/SZ Sz Sz

Formaszerzédés esetén
K és i i jogi szigné nem A sz | sz| sz Al A A A/SZ sz sz

112}

Munkaltatoi kélcsénszerzédés kotése ( ti. 4 EA EA Sz

112 ?14ir454) vagy barmiyen egyéb aktusa

Tanulmanyi szerzédés kotése (ti. alairasa) A A A 4 EA EA sz
114]

4

| Munkattatsi igazolas kiadasa Egyik alaird mindig a A EA A | EA EA EA sz | eassz

115] agi vezetd

Az irényitasa ala tartozo szervezeti
é , és a kozvetlen allalé A A A A A
feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa

116}

T program és i
sz
117]terv készitése A A A A A s

Alair a pedagogus életpalymodellel
118 6ss2efiiggs minésitési eljarasban EA | EA | EA Al A A A

119) Munkaid6elszamolas igazoldsa A A A A A A A A A A A A A A A A A A

Hitelesiti a akik a
nyomtatvanyokat, bérleteket igazoljak!

|1gazoia az iskolaegeszsegiiayi eliatast A

12) Sajté kapcsolatok, kommunikécio

15 Saitokozlemeny kiadasa sz sz A

Engedélylkkel esefileg az
Szobeli nyilatkozat sajto felé aktudlisan érintett A A A
124 a

- az érintett szakterdlet
dvinyok, reklé 6vahagys sz A
129K o sziangiaval sz




