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I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-a felhatalmazasa alapjan a
SZAMALK-Szalézi Szakgimnazium (1119. Budapest, Mérnok u. 39.) a belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatban
(tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

A Szervezeti €¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A Szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt mukodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi szabalyozéasok, jogi magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenck a SZAMALK-Szalézi Szakgimnaziumban.

I.2. Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények €s
rendeletek:

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

= 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

= 2011. évi CLV. tv. a szakképzési hozzdjarulasrol €s a képzés fejlesztésének tdmogatasarol
= 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

= 1995. évi LXVI torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

= 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
= 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miliszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol

= 326/2013. (VII. 30.) Kormanyrendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogallasardl szold 1992. ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

= 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo6 torvény
végrehajtasarol

= 150/2012. (VIL. 6.) Kormanyrendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos
Képzési Jegyzek modositasanak eljarasrendjérdl

= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 8/2006. (III. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl,
valamint a térségi integralt szakképzd kdzpont tandcsado testiiletérol



111/2010. (IV. 9.) Korm. rendelet a szakmai vizsga megszervezésére vonatkozo engedély
kiadasanak és a vizsgaszervezési tevékenység ellendrzésének részletes szabalyairol

315/2013. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

1.3. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed

= az intézmény minden munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdjara, az intézményben
tanulokra, valamint (jogszabalyban meghatarozott esetekben) az O sziileikre, tehat az
intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, tovabba mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

= az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt.
1.4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, kozzététele

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara —
ide értve a felndttoktatasban résztvevoket — nézve kotelezd érvénytl.

Az SZMSZ elfogadasar6l az iskola neveldtestiilete dont, majd az iskola fenntartojanak
jovahagyasa id6pontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ a tanulok, (jogszabalyban meghatarozott esetekben) a sziilok, a munkavallalok és mas
érdeklédok szamara eldre egyeztetett id6pontban megtekinthetd, valamint kozzé kell tenni az
iskola honlapjan, hogy azt mindenki megismerhesse.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

IL.1. A SZAMALK- Szalézi Szakgimnazium szervezeti felépitése

A szervezeti felépitést a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.


http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=130967.582701
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I1.2. A Szakgimnazium iranyitasi és vezetési rendszere, gazdalkodasa

A Szakgimnazium altalanos stratégiai iranyitasat a Fenntarto, operativ iranyitasat, vezetését
pedig az igazgato latja el. Az iskola 6nalld gazdalkodast folytat a koznevelési torvény €s az
intézményre vonatkoz6é hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetdi felelossége mellett. Az iskola vagyoni joga felett a fenntartd részére biztositott
jogositvanyokon kiviil a hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint az iskola igazgatoja
rendelkezik. Az iskola a gazdasagi, pénziigyi, munkatiigyi feladatait a sz€khelyén latja el.

Az iskola gazdalkodasi kérében a fenntartasi és miikodesi koltségeket az évente osszedllitott és
a Fenntarto altal jovahagyott kéltségvetésben kell eldiranyozni. A koltségvetést az igazgato a
gazdasagi vezetd egylittmiikodésével késziti el és terjeszti a Fenntartd elé jovahagyasra a
targyévet megeldz6 év november 10-ig, és & koteles minden évet kdvetd janudr 31-éig
elszamolast késziteni a Fenntart6 részére az elkiilonitett vagyon felhasznalasarol.

Az intézmény tevékenységeinek, feladatainak forrdsai:

= aKoltségvetési torvény alapjan biztositott dllami normativa;

= a Fenntart6 altal biztositott kiegészitd tdmogatas;

= atanulok altal befizetett téritési dijak;

= atanulok altal fizetett egyéb dijak (szolgaltatasi, regisztracios dij, stb.)
= fejlesztési célu timogatasok;

= palyazatok utjan nyert pénzeszkzok.

IL2.1. A SZAMALK-Szalézi Szakgimnazium vezet6i

I1.2.1.1. Az igazgato

Az igazgatot a Fenntartd nevezi ki. Feladatait és hataskorét a kinevezési okiratban a Szalézi
Intézmény Fenntartd pedagogiai igazgatdja hatarozza meg. Az igazgatd elldtja a
Szakgimndzium vezetését, szakmai irdnyitasat, felelds a szakszerti, torvényes miikodésért, a
felelds gazdalkodasért, dont az intézmény miikkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd

Tervezi €s iranyitja a munkatarsak és a didkok kozosségeinek fejlesztését, a Szalézi értékek
beépiilését a pedagdgiai munkdba, az iskola mindennapi életébe.

= FEllatja az iskola stratégiai vezetését,

= Munkatarsaival elkésziti az iskola miikodése alapjaul szolgald stratégiai terveket,

= Ellatja a munkaltatoi feladatokat, kialakitja a munkatigyi €s bérpolitikat,

» [Iranyitja az iskoldban foly6d szakmai munkét személyesen, illetve a szakfeleldsokkel

egylittmiikddve,

Iranyitja az iskoldban miik6dd szakmai tartalomfejlesztést és tananyagfejlesztést, igy

o aszolgaltatasi folyamat tervezését és megvalositasat,



o ateljes tanulasi és értékelési folyamatot,
o a felzarkoztatast és tehetségfejlesztést,

o tovabba minden pedagdgiai innovaciot.

= Biztositja a mindségiranyitas megvaldsulasat,
=  Képviseli a Szakgimnéaziumot,
= Kezdeményezi ¢és biztositja a Szakgimnazium nemzetkozi és hazai palyazatokon,

projektekben valo részvételét,
= Ervényesiti a Szakgimnazium megfeleld gazdalkodasat a koltségvetésnek megfelelden,

= Egyiittmiikodik az iskola kiils6 és belsd partnereivel, kiilonosen

o a Fenntartoval,

o a Katolikus Pedagogiai Intézettel,

o a Szalézi Intézmény Fenntart6 altal fenntartott tovabbi intézményekkel,
o a kamarakkal,

o az agazati feliigyeleti szervekkel,

o aszakmai gyakorlatban részt vevo gazdalkodé szervezetekkel,

o anevelodtestiilettel,

o a szakmai szervezetekkel.
= Kapcsolatot tart

o az irdnyitd- és ellendrzd szervekkel,
o szakmai szervezetekkel,

o partnerintézményekkel.

I1.2.1.1.1. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdél atadott feladat- és hataskorok

Az iskola igazgatdja a kovetkezO feladatokat és hataskordket adja at az iskola zavartalan
munkamente érdekében:

Szakmai igazgatohelyettes (oktatasszervezési teriilet) atadott feladatok:

= atanulasiranyitasi folyamat operativ feladatainak megszervezése,
= atanitas-tanulas dokumentéldsdhoz tartozo rendszerek fejlesztése,
= szakmai fejlesztések koordinalasa

A taniigyi igazgatohelyettesnek atadott feladatok:



a KIR ¢és az intézményi statisztikai szolgaltatas feladatainak és dokumentumainak
feliigyelete és ellendrzése,

= atanuloi és tandri nyilvantartasok kezelésének feliigyelete,

= aziskola belsd taniigyi dokumentumainak tervezése, szervezése, feliigyelete,

= szakmai vizsgaztatassal kapcsolatos tervezési, szervezesi és lebonyolitasi feladatok,

= adatszolgaltatas a fenntarto felé.

A szakmai igazgatohelyettesnek (human- szervezési- és szabalyozasi teriilet) atadott
feladatok:
= Az intézmény marketing tevékenységének tervezése, szervezése, lebonyolitasa

* Az intézményi mindségiranyitasi tevékenység koordinalasa

I1.2.1.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el:
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

= igazgatOhelyettesek
= gazdasagi vezetd

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatdnak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettseggel.

Szakmai igazgatohelyettes (oktatasszervezési teriilet)

Munkajat az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett, munkakdri leirasa alapjan végzi.

= Részt vesz az iskola szakmai ¢és miikddési alapdokumentumainak elkészitésében,
rendszeres feliilvizsgalataban és modositasaban.

=  Kozremiikddik az iskola Pedagogiai Programjanak, Szakmai Programjanak, szabalyozo
dokumentumainak elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

= Gondoskodik a Szakgimndzium Pedagogiai Programjaban foglaltak, a mindségiranyitassal
kapcsolatos eldirasok, valamint a Fenntartd 4altal a Szakgimndzium miikddésére
vonatkozoan meghatéarozott célkitlizések és feladatok megvalositasarol.

= Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, és egyben a tanitdsi év rendjének
meghatarozasaban.

= Segiti a neveldtestiilet vezetését.

= Téamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

= Téamogatja az iskolaigazgaté neveld €s oktatdé munkat irdnyitd, ellendrzé és értékeld
tevékenységét (Oralatogatason vesz részt, értékeli a pedagogusok munkajat, stb.)



Részt vesz a tananyagok, tanitast segitd dokumentumok korszerlisitésének szakmai
iranyitasaban.
Kozremikodik az oktatés tervezésében, valamint operativ irdnyitasaban és ellendrzésében

mind nappali, mind esti tagozaton.

Dontés-eldkészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezeté dont, s dontés-elokészitésre utasitotta.

Segiti az iskolaigazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mukodéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.

Elkésziti a tantargyfelosztast, tantargy megfeleltetést, tervezi és elkésziti az 6rarendet.

A szakterileti vezetdkkel egylittmikddve megszervezi és lefolytatja az éves
tantargyfelosztas elkészitéséhez sziikséges human eréforras rekrutaciot.

Tervezi és elkésziti az iskola orarendjét, ezzel kapcsolatban egyeztet a szakteriileti
vezetokkel,

Gondoskodik a tanari helyettesitési feladatok iddben torténd megszervezésérdl és
ellatasarol,
Az oraszamok figyelembevételével 0sszehangolja a statuszban 1évd oktatdk és az 6éraadd

tanarok tevékenységét,

Osszehangolja az elméleti és gyakorlati tantermekkel kapcsolatos belsé és kiilsd igényeket,
ellatja az ezzel 0sszefiiggésben felmeriil6 feladatokat,

Koordindlja a szaktertileti vezetok tantargyi tematikdkra vonatkoz6 feladatellatasat, kezeli

cres

Kapcsolatot tart a tanulokkal, oktatokkal.

Szervezi és koordindlja a tanulok Osszefliggd szakmai gyakorlatat.

Kapcsolatot tart:

o az iskola szdmara szolgaltatast nyujté partnerekkel,
o a Katolikus Pedagogiai Intézettel,
o a Szalézi Intézményfenntarto altal fenntartott tovabbi intézményekkel,

o akamarakkal,

Egyiittmiikodik:

o aneveldtestiilettel,

o aszakmai miithelyekkel,

o az iskola tovabbi, kiilonboz6 feladatokat ellatd munkatarsaival.
Munkdja soran egyiittmiikddik:

o a gyakorlati oktatasban részt vevé gazdalkodé szervezetekkel,

o atanitas-tanulési folyamatot iranyito igazgatdhelyettessel,

o a szakfelelosokkel,



o kamarakkal.

Taniigyi igazgatohelyettes

Részt vesz az iskola miikodési engedélyének ¢és minden szakmai és mikddési
alapdokumentumanak elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban és modositasaban.

Segiti a neveldtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld €s oktatdé munkat iranyitd és ellendrzo és értékeld
tevékenységét (Oralatogatason vesz részt, értékeli a pedagogusok munkéjat, stb.).

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Kozremikodik az oktatas tervezésében valamint operativ iranyitasaban és ellenérzésében
mind nappali, mind esti tagozaton.

Tervezi, szervezi és irdnyitja a taniligyigazgatasi feladatokat, koordindlja a képzési
munkatéarsak tevékenységét.

Tervezi, szervezi a szakmai vizsgakat, ellatja a vizsgaszervezoi feladatokat.

Kozremiikodik a tartalomszolgéltatd rendszer milkddtetésében, koordinalja annak
folyamatos aktualizalasat.

Részt vesz a KRETA rendszer személyi adatbazisanak gondozasaban.

Kozremiikodik a fenntartdé szdmara készitendd éves beszamoldk, egyéb dokumentumok
elkészitésében.

Kozremiikodik az adatszolgaltatdsi kotelezettség kovetkeztében felmeriilo feladatok
szervezésében és teljesitésben. Feliigyeli és ellendrzi a KIR, az intézményi statisztikai
szolgaltatés feladatait és dokumentumait.

Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mitkddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Egyiittmiikodik:
o a nevelOtestiilettel,
o a szakmai miihelyekkel,
o a didkonkormanyzattal,

o az iskola tovabbi, kiilonboz6 feladatokat ellatd munkatarsaival.

Kapcsolatot tart:
o az iskola szdmara szolgaltatast nyujtd partnerekkel,
o aKatolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel,

o a Szalézi Intézmény Fenntarto6 altal fenntartott tovabbi intézményekkel.



A szakmai igazgatohelyettes (human- szervezési- és szabalyozasi teriilet)

Részt vesz az iskola miikodési engedélyének ¢és minden szakmai és mikddési
alapdokumentumanak elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban és modositasdban.

Segiti a nevel6testiilet vezetését.
Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz

azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyitd és ellendrzd tevékenységét
(6ralatogatason vesz részt, értékeli a pedagdogusok munkajat, stb.).

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Kozremikodik az oktatas tervezésében valamint operativ iranyitasaban és ellenérzésében
mind nappali, mind esti tagozaton.

Elkésziti az intézmény stratégiai dokumentumait a jogszabalyok ¢és az iskola
sajatossagainak figyelembe vételével.

Elkésziti az iskola éves munkatervét és annak beszdmolojat a tobbi vezetd
kozremiikodésével, valamint ehhez kapcsoldddan részt vesz a tanitasi €v rendjének
meghatarozasaban.

Tervezi, szervezi €s irdnyitja az intézmény mindségiranyitasi tevékenységét, koordindlja a
BECS munkgjat.

Részt vesz az intézményi szintli humanerdforras fejlesztési szakmai €és adminisztracios
feladatokban.

Feliigyeli a tanari, oktatéi munka mindségének ellendrzését és kezeli az erre célra
miukaodtetett elektronikus kérddives rendszert €s elvégzi az eredmények Gsszesitését

A gazdasagi vezetdvel kozosen ellatja az iskola dolgozdi tekintetében ellatja a munkaiigyi
feladatokat.

Felelds a munka-, tliz-, és balesetvédelmi oktatdsért valamint az ehhez kapcsolddo
szabalyok betartasaért.

Részt vesz az iskola mindségiranyitassal 6sszefiiggd feladataiban.

Koordindlja az intézmény beiskolazasi és marketing tevékenységét €s a marketing csoport
tagjainak feladatellatasat

Kozremiikodik a pedagodgiai, szakmai rendezvények tervezésében, szervezésében ¢s
lebonyolitasaban.

Részt vesz a tehetséggondozasi projektekkel, palydzatokkal kapcsolatos feladatokban.



Egyiittmiikodik:

o a nevelodtestiilettel,
o a szakmai mihelyekkel,
o a didkonkormanyzattal,

o az iskola tovabbi, kiillonbozo feladatokat ellato munkatarsaival.

Kapcsolatot tart:
o aziskola szamara szolgaltatast nyujtod partnerekkel,
o a Katolikus Pedagogiai Intézettel,

o a Szalézi Intézmény Fenntart6 altal fenntartott tovabbi intézményekkel.

A gazdasagi vezet6

Felelds a Szakgimndzium belsé pénziigyi nyilvantartdsanak megszervezéséért, megfeleld
részletességgel a bevételek és kiadasok nyilvantartasaért és egyeztetéséért.

Elvégzi a havi, rendszeres egyeztetést a konyveléssel és a bérszdmfejtéssel.
Elkésziti a havi cash flow kimutatasokat minden hénap 20-ig.

Igényli a Szakgimnazium koltségvetési tdmogatasat, a beérkezett normativa Gsszeggel
elszamol.

Koézremiikodik az  intézményre  vonatkozd  pénziigyi-szamviteli — szabalyzatok
elkészittetésében, kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:

o szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szdmviteli rend), szdmlarend.

Segiti az igazgatét az intézmény koltségvetésével, beszdmolasdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban.

Szaktudasaval hozzdjarul a fenntarté altal az iskolaigazgat6tol kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Feladata az intézmény valamennyi oktatdsi formdajaban tanuld didkjanak téritési és
szolgaltatési dij bevételének, valamint a tandijak nyilvantartasi rendszerének megtervezése
¢s mukodtetése. Az Osszesités elokészitése €s a bevételek és kiaddsok egyeztetése a
fenntartd gazdasagi szervezetével.

A szakmai vizsgék eld- és utokalkulacidja alapjan a bevételeket és kiadasokat nyilvantartja.
Részt vesz az koltségvetés és az utdkalkulacio elkészitésében.
Ellendrzi az iskola szerzddés szerinti kifizetéseit.

Részt vesz az iskolai pénztarhoz tartozd feladatok tervezésében és szervezésében,
koordinalja ¢és ellendrzi a pénztarosok tevékenységét.

Feladata a normativa és a céltamogatasok (konyv, sport, stb.) felhasznaldsanak ellendrzése
és elszamolasa.



A pedagogiai- szervezési igazgatohelyettessel kozosen ellatja az iskola dolgozoi
tekintetében a munkatigyi feladatokat.

Az intézmény bérszamfejtdjével kozdsen végzi a dolgozok bériigyintézését.

Részt vesz a beruhazasi terv szerinti beszerzésekben, tovabba iranyitja az anyagbeszerzés
megvalositasat.

Iranyitja és ellendrzi a pénziigyi-szamviteli munkatarsak, a gazdasagi asszisztens munkatars
¢s a rendszergazdak tevékenységét.

Tamogatja az informatikai iskolai folyamatok megszervezését, a meglévd rendszerek
optimalizalasat ezzel Osszefiiggésben részt vesz az iskola rendszergazdai munkdjanak
megszervezésében, napi munkajukat szakmailag koordinalja, tamogatja.

IL 3. A SZAMALK-Szalézi Szakgimnazium tovabbi dolgozéi

A Szakgimnaziumban az alkalmazottak felett a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokben a Fenntart6é altal engedélyezett 1étszamban az iskolaigazgatd gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket:

e Pedagbgus

e Gyakorlati oktato

e A didkonkorméanyzat munkdjat segitd munkatars
e Munkakdzosségvezetok

o Szakfelelosok

o K¢épzési munkatarsak

e Pénztarosok

e Rendszergazdak

Munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

II. 3.1. Pedago6gus

Minden féallasu munkavallald vagy 6raado, aki a tanitas-tanuldsi folyamatban oktatoként
részt vesz.
Feladataikat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

I1.3.2. Gyakorlati oktato

A szakképzésben a gyakorlati tantargyakat tanité féallasa munkavalladk vagy éraadok.
Feladataikat részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

I1.3.3. A diakonkormanyzat munkajat segitéo pedagogus

A feladattal megbizott pedagogus az iskolaban miikodé diakonkormanyzat munkajat segiti a
kovetkezOk szerint:



= Koordindlja az évenkénti diakdnkormanyzati képviselok megvalasztasat, majd a tanév
folyamén a tanulok altal megvalasztott osztalyképviselokkel folyamatosan kapcsolatot
tart.

* A didkonkormanyzat munkaja soran képviseli €s érvényesiti a Szalézi értékrendet.

= Részt vesz a didkonkormanyzati gyiiléseken, informaciokkal latja el a tanulokat az iskola
¢letével, tligymenetével, tovabba a didkonkormanyzat jogszabalyban foglalt
jogositvanyaival €s kotelezettségeivel kapcsolatban.

= Segiti a gytlések lebonyolitasat, dokumentalasat.
= Segiti a tanulok kapcsolattartasat az iskolavezetéssel.
=  Részt vesz a didkrendezvényeken, segit azok szervezésében, feliigyeletében.

= Kapcsolatot tart a SZALIM Egyesiilettel.

II. 3.4. Munkakozosség vezetok

Az iskoldban négy szakmai munkak6zosség miikodik:
= Informatikai
*  Mivészeti
= Jdegennyelvi
= Human
A munkako6zosség vezetok feladata, hogy a hozzajuk tartoz6 szakmacsoportok / tantargyi
tertiletek szakmai munkéjat tervezzék, szervezzék, koordinaljak.
Iranyitjak és osszehangoljak az adott szakmacsoport szakfeleléseinek munkajat,
A szakmacsoporton beliili tartalmi és szakmai fejlesztéseket kezdeményeznek és részt vesznek
azok lebonyolitasaban.
Feliigyelik a szakmai versenyekre és megjelenésekre valo felkésziilést.
Az idegennyelvi szakmacsoport vezetdje minden szakfeleldssel egylittmiikddve tervezi meg és

koordinalja az tanuldk idegennyelv oktatasat és a sziikséges szakmai fejlesztéseket.

I1.3.5. Szakteriileti vezetok

A Szakgimnazium minden szakképesitésének van egy szakmai vezetdje, aki feliigyeli és
nyomon koveti az adott szakképesités valtozasait, s kezdeményezi ezek atvezetését a
mindennapi tevékenységekbe.
Feladatuk:
= A szakképesités folyamatos tartalmi és mdodszertani aktualizalasanak koordinalasa.
= A szakképesités tantargyait tanité szaktanarok felkérése és munkdjuk figyelemmel
kisérése.

= Qralatogatasok tervezése €s megvalositasa.



= Szakmai vizsgaval kapcsolatos teendok:
o Gyakorlati feladatok elkészitése és elkészittetése
o A Szakmai ¢és vizsgakdvetelményekben foglaltak betartasa
o A Vizsgamunka ¢és szakdolgozat konzultaciok koordinalasa (témak kijeldlése,
konzulensek felkérése, dolgozatok atvétele és a formai kovetelmények

ellendrzése)

I1.3.6. Képzési munkatarsak

A Szakgimnazium képzései tekintetében a taniigy-igazgatassal illetve az ezzel kozvetleniil
kapcsolatos feladatokkal (beleértve a mindségbiztositds e teriiletre vonatkoz¢ feladatait is) a
taniligyi igazgatohelyettes iranyitdsa mellett a képzési munkatarsak foglalkoznak.

A képzési munkatarsak latjak el a tanulok felvételével, a tanévkezdéssel és a tanév lezarasaval,
a félév kezdésével és zarasaval valamint a tanév, a félév soran a folyamatos oktatasszervezéssel,
tanligy-igazgatassal kapcsolatos ligyintézési, adminisztracios feladatokat.

Minden képzés tekintetében a feladataik kozé tartozik az intézmény kiilsé és belso
kommunikécios feladatainak ellatésa.

A képzési munkatarsak a feladataik ellatasa soran kapcsolatot tartanak a tanulokkal, a tanulok
szlileivel, a Szakgimnaziumban oktatd belsd, valamint kiilsé oraad6d tanarokkal, a
Szakgimnézium kiils6 partnereivel, a Szakgimnazium miikddtetésében részt vevé valamennyi
munkatarssal.

IL. 3.7. Pénztaros munkatarsak

Feladatukat a gazdasagi vezet0 iranyitasaval végzik.
Feladataik:

= Tanuldi befizetések, kimend szamlazas vezetése, intézése.
= A hazipénztar kezelése.

= Tanuloi étkezési jegyek kezelése.

= Kapcsolattartds a pénziigyi szolgaltatast végzd szervezettel.

I1.3.8. Rendszergazdak
Feladatukat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzik.
Feleldsek

crer

= az iskola informatikai halozatdnak, géptermeinek, studidjanak, tovabba megjelolt
helyiségekben  talalhatdé  berendezéseknek a  miikodtetéséért, karbantartasaért,
feliigyeletéért,

= amiszaki beszerzések soran a specifikacio dsszeallitasaért,

= aveszélyes anyagok kezeléséért.



IL4. A SZAMALK-Szalézi Szakgimnazium kozosségei

I1.4.1. A Szakgimnazium vezetése

Az intézmény vezetd beosztasi dolgozoi, akik munkakori leirasukban részletesen
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel segitik az igazgatd munkajat.
Az intézményvezetés tagjai:

igazgato
igazgatohelyettesek

gazdasagi vezetd

Targyalt témanak megfeleld meghivott tagok | munkakozosség vezetdk

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd javaslattevd €s dontési

jogkorrel rendelkezik. A vezetdség rendszeresen Osszell az intézmény mikodésével

kapcsolatos ligyek megvitatasa, dontések meghozatala érdekében, de kiilondsen az alabbi

esetekben:

= aziskola miikodésével kapcsolatos tigyekben (tanévkezdés, félév és tanévzaras valamint az
ezekkel kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatok),

= ¢ves tervek (pénziigyi terv, marketing terv, beiskoldzasi terv, éves munkaterv, szakmai,
fejlesztési terv, vizsgéaztatasi terv, éves beszamolo) elkészitése esetén,

= palyazatok benyujtasa, megvaldsitasa esetén,

= tanulmdanyi versenyekkel kapcsolatos tervezés esetén,

= tehetségmiihelyek, fakultaciok, tovabbképzések tervezése esetén,

= minden olyan ligyben, melyben az igazgatd osszehivja.

I1.4.2. A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai

= azigazgatd (egyben a testiilet vezetdje),

= jgazgatOhelyettesek,

= amunkakdzosség vezetok,

= aszakfelelosok,

= valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazott,

= anevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak.

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet dont:

= apedagogiai program elfogadéasarol,

= az SZMSZ elfogadasarol,

= azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,

= az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
= atovabbképzési program elfogadasarol,

= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

* a hazirend elfogadésarol,



= atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

» atanulok fegyelmi ligyeiben,

= jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét:

= aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

= atantargyfelosztas elfogadésa elott,

= azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

= egyéb, jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

= Az 6raad6 tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd tligyek koziil csak a tanulok
magasabb évfolyamba lépésének megdallapitdsa, a tanulok osztilyozovizsgara bocsatasa
iigyében rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet meghatarozza mitkdésének és dontéshozatalanak rend;jét.

Nevelotestiileti értekezletet kell osszehivni:

= azigazgatd,

= anevelbtestiilet tagjainak egyharmada,

= az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére.

I1.4.2.1. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A SZAMALK-Szalézi Szakgimnazium nevelGtestiilete a feladatkorébe tartozo tigyeket nem
ruhédzza at. Minden feladatrdl, amelyet jogszabaly a neveldtestiilet feladatai kdzé sorol, maga
dont, véleményez, illetve készit javaslatot.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre. E bizottsag, illetve vezetdje a
nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokézonként és
moddon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. Amennyiben a
neveldGtestiilet a jovében barmely feladatat at kivanja ruhdzni madsra, a feladatok ellatasarol,
valamint a megbizott vagy megbizottak beszamoltatasarol a neveldtestiileti értekezlet hataroz,
¢s a hatarozatrol jegyzokonyvet kell késziteni.

11.4.2.2. Ertekezletek

A tanév soran a Szakgimnazium nevel6testiilete az alabbi kotelezd értekezleteket tartja:
= tanévnyito értekezlet

= félévi osztalyozoé értekezlet

= ¢v végi osztalyozo értekezlet



= tanévzaro értekezlet

A fentieken til az igazgat6 illetve igazgatohelyettesek iranyitasaval, aktualis témaval, feladattal
kapcsolatos témaban barmikor dsszehivhato értekezlet. Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet
kell 6sszehivni, ha az igazgato, vagy ha a neveldtestiilet egyharmada kéri.

A nevelGtestiileti értekezlet

= akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van,
= dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza,

= személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet.

A nevelGtestiileti értekezleteken jelenléti ivet kell vezetni.

A kotelezo, illetve a rendkiviili értekezletekrol jegyzokonyvet kell késziteni.

I1.4.3. A Szakgimnazium alkalmazottainak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény valamennyi alapfeladatra l1étesitett munkakorokben,
munkaviszony keretében foglalkoztatott munkatarsa alkotja. A Szakgimnazium kozdssége
dontéseit értekezleten, nyilt szavazdssal, szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban
meghatarozott eseteket.

Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetokbdl és az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott
alapfeladatra 1étesitett munkakorokben munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allo
dolgozok kozossége.

Az iskola alkalmazotti kozossége véleményének kikérése:

A fenntartonak az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizds visszavondsaval
kapcsolatos dontése eldtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének véleményét.

I1.4.4. Szakmai miihelyek

= A szakmai mihelyek a munkakdzosség-vezetdk, a szakfeleldsok ¢és a gyakorlati
oktatasvezet6i feladatokat ellatd munkatars egyiittmiikdését biztosito csoportok. Feladatuk
az iskolai szakmai munkéban, fejlesztési tevékenységekben vald aktiv feladatvallalas a
tanév soran folyamatosan,

Kiilonos tekintettel:
e Szakképesitésekhez kapcsolodo tartalmi fejlesztés, programok kifejlesztése,
e Tananyagfejlesztés
e Oratervek, tantargyi tematikak készitése, készittetése,
e OKJ vizsgaanyagok készitése,

o Tehetségfejlesztd ¢és felzarkoztatd programok, szakmai projektek tervezése é€s
megvaldsitasa.



I1.4.5. Bels6 Ellenorzési Csoport (BECS)

A csoport tagjai aktivan részt vesznek a mindségbiztositasi munkéaban, az ezzel kapcsolatos
feladatok teljesitésében a neveldtestiilet tagjainak rendszeres segitséget nyujtanak, tovabba
ellatjak a jogszabalyban eldirt feladataikat.

I1.4.6. Diakonkormanyzat, sziil6i szervezet, iskolaszék

A didkonkormanyzat megalkothatia sajat iigyrendi, valamint szervezeti és miikodési
szabalyzatat, amelyet a valaszto tanulokézosség fogad el, és a neveldtestiilet hagy jova. Az
iskolai didkonkormanyzat mitkddésére a Szakgimnazium az éves koltségvetésébol 100.000
forintot elkiilonit, melyet a didkonkormanyzat

= atanulok esetleges jogsérelmének,

= illetve a didk-onkorményzati feladatokkal Osszefiiggésben felmeriilt koltségek pénziigyi
teljesitésére hasznalhat fel.

Az éves koltségvetésbol elkiilonitett 6sszeg a telefon, e-mail, illetve postakoltségeket fedezi a
fenti ligyek esetében. A tanuldk ligyintézésére a didkonkormanyzatot segitdé pedagogus
telefonjat hasznalhatjak, a postazassal kapcsolatosan segitséget szintén tole kaphatnak.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

= aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

= atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

= az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndlasakor,

= ahazirend elfogadésa eldtt.

A jogszabalyokban meghatarozottakon tul mas tligyekben a nevelGtestiilet nem irja el6 a
didkonkormanyzat véleményének kotelezd beszerzését.

Iskolankban iskolaszéket az erre jogosult felek nem hoztak létre. A sziil6i szervezet jogait (addig
az idopontig, amig az iskolaban kizarolag felnott koru tanulok szakképzése folyik) a
diakonkormanyzat jogosult gyakorolni a koznevelési térvény 46.§ (8) bekezdésének
felhatalmazasa szerint. Az 1igazgatd felel a sziildi kozosséget illetd vélemények
didkonkormanyzattol torténd kotelezd beszerzéséért. A neveldtestiilet a Sziiloi Munkakézosség
jogait gyakorlo diakénkormanyzatot barmely iskolai tigyben véleményezési joggal ruhazza fol.



III. A SZAKGIMNAZIUM MUKODESI RENDJE

Az iskola feladatainak ellatisihoz elkésziti és rendszeresen feliilvizsgalja a miikodését
szabalyozo dokumentumait, melyek a kovetkezok:

A torvényes mitkodés alapdokumentumai

= alapitd okirat,

= szervezeti- ¢s mikddési szabalyzat,

= pedagdgiai program,

= hazirend és a mellékletét képezd tanulmanyi-, és vizsgaszabalyzat,

= 3gazati jogszabalyok altal el6irt tovabbi kdtelezo intézményi szabalyzatok.

III.1. Az iskola vezetésével kapcsolatos szabalyok

III.1.1. Kiadmanyozas, képviseleti, alairasi jogkor

A Szakgimnazium a nyilatkozatait az igazgatd utjan teszi meg. A jogi hatdsok a Szakgimnazium
javara, illetve terhére keletkeznek.

Az iskola tanuléi, partnerei, illetve az iskolaval kapcsolatban allo kiils szervezetek vagy
személyek részére kiilldendd iratokat kiadmanyként csak az igazgatdé irhat ala. A
Szakgimnéazium nevében alairdsra az igazgatd dnalléan jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén — kiilon megbizas alapjan, meghatirozott iddszakra
vonatkozdan - a Szakgimnaziumot az igazgat6 altal megnevezett dolgozo képviseli.

A helyettesitéssel megbizott személy aldirasi jogkorrel nem rendelkezik. Aldirdsi jogosultsag
szintén kiilon megbizas alapjan adhat6 az igazgatd akadalyozasa esetére.

A Szakgimnédzium bankszamlgja felett az Igazgato rendelkezik.

I11.2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével, a dijazds megallapitasaval, a
feleldsségre vondssal és a kartéritéssel kapcsolatos munkaltatdi jogokat a Szakgimndzium
dolgozodival kapcsolatban az igazgatd gyakorolja. Az igazgatdé mint a Szakgimndzium
munkaszervezetének vezetdje, valamennyi dolgozé tekintetében gyakorolja mindazon
munkaltatdi jogokat, amelyek nem tartoznak a Fenntartd kizarélagos hataskorébe.

ITL.3. A vezet6k helyettesitési rendje

I11.3.1. Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A nyitva tartds idején belill az igazgatonak vagy legalabb egyik helyettesének a
Szakgimnaziumban kell tartozkodnia.

Az igazgatot — akadalyoztatdsa esetén —az igazgatohelyettesek helyettesitik.



Mindannyiuk akadalyoztatisa esetén az igazgatd megnevez egy munkatdrsat az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A helyettesité feleldssége, intézkedési jogkore — a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban — az intézmény milkddésével, a tanuldk biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Nyari szilinet idején a vezetok helyettesitési rendjét a szabadsagolasok eldtt, irasban hatarozzak
meg.
A nyilvanossagra hozatalrdl az igazgaté gondoskodik.

II1.3.2. Az igazgatohelyettesek helyettesitési rendje

Az igazgatOhelyettesek egymast helyettesithetik. Amennyiben ez nem oldhat6é meg, az igazgat6 a
helyettesek egyetértésével megnevez egy munkatarsat az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

II1.3.3. A gazdasagi vezeto helyettesitése

A gazdasagi vezet6t tavolléte esetén a taniigyi igazgatohelyettes helyettesiti. A gazdasagi vezetd
az igazgato egyetértésével bizonyos feladatok elvégzésével a gazdasagi munkatarsat bizza meg.

II1.4. A Szakgimnazium nyitva tartasa, a benntartézkodas rendje

Szorgalmi idében — munkanapokon — a Szakgimnazium reggel 7.30-t6] az utols6 tanitasi ora
befejezéséig, de legkésdbb este huisz 6ra harminc percig van nyitva. A Szakgimnazium altalanos
munkarendje hétfétdl péntekig 8.00 oratol 20.15 oraig tart.

Az altaldnos munkarenden kiviili idészakban {iigyeleti szolgalat miikddik hétkdznap és
szombaton a tanitasi id6beosztdshoz igazodva. Vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — az iskola zarva tart. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A Szakgimnazium mikodtetésében részt vevd munkatarsak konkrét munkarendjét,
igyelettartasi kotelezettségét a munkakori leirdsuk tartalmazza. A Szakgimnaziumban a
vezetdk fogadoodrait a mindenkori Hazirend tartalmazza, a tanarok fogadoordit a Moodle
rendszeren kell kozzétenni.

IIL.5. Az intézményben valé benntartozkodas rendje

ITIL.5.1. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az igazgatd és helyettesei a munkaidd-beosztasukat egymassal Osszehangoltan oly mddon
hatarozzak meg, hogy az intézmény nyitva tartasi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen
valamely vezetd intézményben valo tartdzkodasa.



A vezetOk benntartdzkodasanak rendje a kovetkezo:

Az iskola nyitvatartasi idejében:

Munkaidében:
Igazgato
Igazgatohelyettesek hétfo-cstitortok: 8,00 - 16,30
Gazdasagi vezetd péntek 8,00 — 14,00
Munkaiddn kiviil:

Este és szombati tanitisi napokon a vezetdk telefonon kell, hogy elérhetok legyenek a tanitas
végeztéig.

IIL.5.2. A vezetok nyari iigyeleti rendje

A nyari sziinet idején a vezetok koziil legalabb egyvalaki mindig az intézményben tartdzkodik.

Az aktudlis nyari vezetOi szabadsagolasi rendet az igazgatd teszi kdzzé.

ITL.5.3. A pedagogusok és az intézmény munkaidejének Kkitoltése
IT1.5.3.1. A pedagégusok benntartézkodasi rendje

I11.5.3.1.1. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo  326/2013. (VIIL. 30.)
Kormanyrendelet alapjan.

A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati
munkavégzés az érvényben 1évd orarend alapjan torténik.

Vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak az igazgatd altal, irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv €s az intézmény aktudlis
programjainak, feladatainak szem el6tt tartdsaval — daltalaban maguk hatarozzdk meg. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, az aktualis programok
¢és feladatok alapjan hatdrozza meg, és azt irasban, elektronikus levél formajaban hozza a
pedagogusok tudomadsara. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.



II1.5.3.1.2. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét az igazgato dllapitjia meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsdnal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitdasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztdsa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az
igazgatohelyettesek valamelyikének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a munkatigyekkel foglalkozé munkatéarsnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi ordk (foglalkozdsok) cseréjét az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagoégusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatOhelyettes €s a szakteriileti vezetOk javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen
érdemjeggyel értékelje, félévkor és a tanitasi év végén pedig osztalyzattal minésitse. A
szamszerll értékelés mellett a pedagdgusok a kerettantervben és a pedagodgiai programban
meghatarozottak szerint irdsos vagy szobeli formaban, sokoldaltian, a kovetelményekhez
igazodoan értékelik a tanulok eldrehaladasat.

I11.5.3.2. A nem pedagogus munkavallalok belépése, benntartozkodasanak rendje

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, az tigyeleti rend kialakitasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatod hatarozza meg. A
napi munkaidd megvaltoztatasa szintén az igazgatd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az iskolaban az 4ltalanos munkaidd id6tartama:

hétfo - csiitortok: 8,00 - 16,30

péntek: 8,00 — 14,00

Ettdl eltérni egyéni megallapodas szerint, a munkaszerzédésben lehet.



IIL.6. A belépés és benntartézkodas rendje a jogviszonyban nem allok részére

A Szakgimnaziummal jogviszonyban nem allok az intézménybe csak annak nyitvatartasi
idejében Iéphetnek be. Belépéskor az informdcios pultnal tdjékoztatniuk kell az ott 1évo
dolgozokat, hogy milyen iligyben szeretnének belépni. Az iskoldban — alkalmazotti jelenlét
mellett — csak azokat a helyiségeket hasznalhatjak, amelyek céljuk elérése érdekében

sziikségesek.

IIL.7. A pedagégusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok és hasznalatuk

A SZAMALK-Szalézi Szakgimnazium a dolgozoi szdmara folyamatosan biztosit kiilonboz6
informatikai eszkozoket annak érdekében, hogy rendszeres, illetve iddszakos feladataik
elvégzését timogassa.

Ilyen eszkozoket az iskola pedagogus, illetve nem pedagoégus munkakdrben foglalkoztatott

munkavallal6ja is kaphat, illetve igényelhet munkajahoz az aldbbiak szerint.

Az irodakban, tanari szobakban mindenki szamara rendelkezésre all6 eszkozok

Eszkoz Rendelkezésre allas Rendelkezésre | Jovahagyo | A hasznalat
allas feltétele idétartama
asztali személyenként/ munkaviszony/ | igazgatd a munkaviszony,
szamitogép | doraadok  esetén  a | 6raadoi megbizas megbizds teljes
szamukra kijelolt gépek id6tartama
k6z0s hasznalata
vezetékes irodanként legalabb 1 db | munkaviszony 1gazgato a munkaviszony
telefon teljes idétartama
mobiltelefon | feladatkdrhoz kotdtten | munkaviszony igazgatd a feladatveégzés
személyenként idejére
fénymasold | 1 db k6zos hasznalati, | munkaviszony/ | igazgato a munkaviszony,
tovabba irodanként egy | 6raadoi megbizas megbizds teljes
darab kisebb id6tartama
teljesitményt, illetve a
tandriban egy
nagyteljesitményii
nyomtato irodanként legalabb 1 db | munkaviszony/ | igazgatd a munkaviszony,
oraadoi megbizas megbizas teljes
iddétartama
szkenner irodanként 1 db munkaviszony/ | igazgato a munkaviszony
6raadoi megbizds teljes idétartama

A dolgozok altal egyénileg igényelheto eszkozok

Bizonyos esetekben egyes dolgozok munkdjahoz elengedhetetlen, hogy az altalanos hasznalat
eszk0zokon til tovabbi informatikai eszkozt/eszkdzoket biztositson az intézmény. Ezen

eszk0z0k haszndlata egyedi elbirdlds szerint lehetséges, és hasznalatuk a kérelmezd

személy¢hez és meghatarozott id6hoz vagy feladathoz kotott.




Eszkoz Rendelkezésre allas feltétele Jovahagyo | A hasznalat idétartama
mobiltelefon A munkavallal6 feladatahoz,
vagy feladata egy részének
ellatasahoz elengedhetetlentil
sziikséges.

pendrive
projektor
tablagép Az adott feladat
lapto'p. igazgaté fennallasa idejéig.
mobil internet . s e Lt
clérés PrOJekt,’palyaza}t, eg}feb, kiils6
iilsd helyszmezn e;llgtando fgladat
adathordozé esetén igényelhetd
digitalis tabla
digitalis
fényképezdgép
digitalis kamera

IT1.8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat —a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. A felnétt kor nappali és esti tagozatos tanulok dohanyzasaval
kapcsolatban a dolgozdkkal azonos szabélyok érvényesek: dohdnyozni az iskola 5 méteres
korzetén kiviil, a kijel6lt dohanyzohelyen lehetséges.

IT1.9. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Annak érdekében, hogy az iskola tanuloi és sziileik megismerjék az iskolai pedagdgiai munka
alapdokumentumat, tovabba a benne foglaltakrdl tovabbi informécidkat kaphassanak, az iskola
nemcsak elektronikus rendszerén teszi k6zz¢é a dokumentumot, hanem az megtalalhato az
igazgatOhelyettesi irodaban (1. emelet 128) is. Az igazgatotol a pedagogiai programmal
kapcsolatban eldzetes idOpont-egyeztetés utdn barmikor részletes felvilagositas kérhetd.

I11.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A Szakgimnazium évente a tanévkezdéskor linnepélyes tanévnyitot tart, valamint a szintén
linnepélyes tanévzaron torténik a bizonyitvanyok ataddsa a tanulmanyaikat sikeresen teljesitd
diakok szamara.

A Szakgimndzium biztositja a nemzeti €s egyéb iinnepekrdl torténd megemlékezést az iskola
kozosségi feliiletein és gondoskodik az adott tinnephez kapcsolddo jelképek kihelyezésérdl.

III.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Szakgimnazium rendszeres egészségiigyi feliigyeletet biztosit iskolaorvosi rendelés
keretében. Rendelési idoket a tanulok a Moodle rendszeren tekinthetik meg. Egészségiigyi pont
az iskola els6 emeletén, a képzési munkatarsak iroddjaban talalhato.



II1.12. Ugyiratkezelés

A Szakgimnaziumban az ligyintézes €s adatkezelés, tovabba az iratkezelés altalanos szabalyait
¢s a Szakgimnaziumban vezetett taniigyi nyilvantartasok, valamint a kdtelezé nyomtatvanyok
hasznalatanak rendjét az errdl sz6l6 adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg, amely a jelen
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat melléklete.

IV. SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESI ES ERTEKELESI RENDJE

IV.1. A pedagoégiai munka ellendrzése és értékelése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsdé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet alapjan.

Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii
miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges.
Az ellendrzés tervezésére €s értékelésére vonatkozd hataridoket az iskola az éves munkatervében
hatérozza meg.

A szakmai munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és végzéséért az intézmény egyszemélyi
vezetdje a felelds.

IV.1.1. A Szakgimnaziumban foly6 szakmai munka belsé ellenérzésének célja

* a Szakgimnaziumban foly6 szakmai munka jogszerli miikodésének biztositasa,

= az intézményben foly6 szakmai munka eredményességének, hatékonysaganak eldsegitése,
= atanari munka ellenérzése,

= amindségi munka biztositasa (BECS),

= tovabbképzések biztositasa,

= aszakmai munka értékeléséhez informacio biztositasa;

= azavartalan mukodés biztositasa.

IV.1.2. Az ellendrzés és értékelés teriiletei

= a szakmai, neveld, valamint oktatbmunka szinvonala,

= aPedagogiai-, és Nevelési Programban foglaltak betartasa,
= ataniigy-igazgatasi rendelkezések betartasa,

= irasos dokumentumok, adminisztracid vezetése,



= apedagdgiai munkaval jar6 hataridok, eldirasok betartasa,

* atanitdsiidd, a mindennapos munka soran felmeriil6 feladatok elkészitésének pontos betartasa,

IV.1.3. A szakmai munka belsé ellendrzésére jogosultak
= igazgato,

= jgazgatOhelyettesek,

=  munkakozdsség vezetok,

= gzakfelel9sok.

IV.1.4. Az ellenérzés formai
= tervezett, elore bejelentett.

IV.1.5. Az ellenorzés és értékelés modszerei

= Oralatogatas,

= frasos dokumentumok vizsgélata (naplok, tematikak, tervek stb. ellenérzése).
= beszamoltatas (szoban, irasban).

Az ellendrzés tapasztalatait, az ellendrzést végzok az érintettekkel kozdsen megbeszélik, azt
szOban vagy irdsban rogzitik, az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket megteszik. Az ¢érintetteknek lehetdséget kell biztositani  véleményliik
kinyilvanitasara, a megfogalmazottak elfogadasara. A szakmai ellendrzést végzd személy az
ellendrzes elott legalabb két munkanappal koteles tajékoztatni az ellendrizni kivant dolgozot.

A pedagdgiai munka értékelését az erre vonatkoz6 oralatogatasi terv alapjan végzik a kijelolt
dolgozok. Uj dolgozo, illetve panasz beérkezése esetén a pedagogus munkajat soron kiviil is
ellendrizni, illetve értékelni kell. Az ellendrzést végzd személyt az igazgato jeldli ki.

A pedagbdgusok értékelésének része a tanuldk altal rendszeresen kitoltott Tanuldi kérddiv is. Az
ellendrzés ¢és értékelés folyamatdnak részletes szabdlyozdsat az iskola mindségiranyitasi
dokumentumai tartalmazzak.



V. AZ ISKOLA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS TOVABBI SZABALYOK

V.1. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat (fakultacids
foglalkozasok, tehetséggondozas, korrepetalas, sportfoglalkozas stb.) szervez. A foglalkozasok
helyét és idOtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik az orarendben a terembeosztassal egyiitt.
A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

= Fakultaciok
A Szakgimnazium altal szervezett, tandran kiviili foglalkozasok keretében a tanuldk
fakultacidkon vehetnek részt, melyek a tanuldk érdeklddési koréhez igazodva specidlis
ismeretekkel bdvitik a tanérdkon megszerzett tudasukat.
Fakultaciok félévente kerlilnek meghirdetésre a tanuldk szdmdara s megfeleld szamu
jelentkezd és befizetd esetén keriilnek megszervezésre és lebonyolitéasra.
A fakultacidkat szaktanarok vezetik, akik az adott teriilet felkésziilt szakemberei.

= Pilot programok
Aktualis projektekben megfogalmazott feladatok megvaldsitasara szervezett foglalkozasok,
melyek el6irdsait az adott projekt dokumentumai tartalmazzak részletesen.

= Tehetségmiihelyek
Az iskola altal kidolgozott miihelymunka projektek, amelyek a szakképzésben részt vevd
tanulok készségeinek, képességeinek, elméleti és gyakorlati tudasanak fejlesztésére
iranyulnak.

= Kiscsoportos tanuldi projektek
Tanuloi egyéni, paros, vagy kiscsoportos projektekben vald részvétel, illetve egy-egy
tantargyhoz kapcsolddo irdnyitott 6nallo feladattervezés és tanulas.

= Tanulmanyi versenyekre valo felkészités
A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok kiilonb6z6 tanulményi versenyeken évek oOta rendszeren részt vesznek. E
versenyekre szaktanaraink segitségével késziilnek fel.
A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
munkakozosség vezetdk, a szakfeleldsok és a szaktanarok felelosek a teriiletért felelds
igazgatohelyettes koordindlasra mellett.
A versenyekre valo felkészités orarenden kiviili iddpontokban torténik.

= Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban fejleszthetik nyelvtudasukat. Ezek
soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok
az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével szervezhetok.



= Tanoéran Kiviili tanterem- és szamitogép hasznalat
A tanorai foglalkozéasokon kiviil a tanulok igénybe vehetik az iskola 4ltal kijelolt tantermet
gyakorlasra, internetezésre.
o Aktudlis foglalkozasok keretében az igazgatd engedélyt adhat — indokolt esetben —
egyes tanuldcsoportok szdmara meghatarozott oOrakeretli felzarkédztatd, nyelvi
felzarkoztato foglalkozasok szervezésére.

V.2. A felnottoktatas formai

V.2.1. Iskolai rendszerii felnottoktatas

A Szakgimnazium iskolai rendszerii felndttoktatas keretében esti munkarend szerint is folytat
képzési tevékenységet.

Az iskolai rendszerli felndttoktatds a nappali rendszeri oktatdssal azonos szabalyok szerint
keriil megszervezésre, a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 60. §-dban foglaltak
figyelembevételével.

V.3. Vagyoni jogok a tanuldk altal eléallitott termékek tekintetében

Amennyiben nincs a tanuld és az intézmény kozott eltérd megdllapodas, ugy a tanuld
jogutodjaként az intézmény szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba keriilt
dolog felett, amelyet a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségei teljesitésével
Osszefiiggésben, illetdleg ezen jogviszonyhoz kapcsolodo, de kotelezettségekhez nem kétddo
feladatok teljesitésekor allitott eld, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi €s
egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeény biztositotta.

A fentektdl eltérd esetekben minden tanulot koteles az intézmény irasban nyilatkoztatni,
illetéleg amennyiben sziikséges, a vagyoni jogok feletti rendelkezés targyaban irasban
megallapodni.

Amennyiben az iskola sajat marketing anyagaban meg kivanja jelentetni a tanul6 altal eldallitott
termékeket (pl. fotd, rajz, stb.), ehhez a tanuld nyilatkozat formajaban tett hozzdjarulasa
szlikséges.

A tanuldt megfelel6 dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza at, illetve,
ha az iskoldnak az eldallitott termékbdl bevétele szarmazik. A megfeleld dijazasban a tanulo és
az Intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazéasa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett
dologra vonatkozik. Ilyen alkalomszeriien eléallitott dolog a szakdolgozat és vizsgamunka is.
A szakdolgozatokat, vizsgamunkakat az iskola — a tanul6 kiilon engedélye alapjan — konyvtari
anyagként, valamint reklamanyagokon vald részleges bemutatdsara hasznalhatja fel. Ha az
Intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a
tanul6 részére az iratkezelésre vonatkozé rendelkezések megtartasa mellett, ha az iratkezelés
szabalyai nem terjednek ki az adott dologra, a tanuldi jogviszony megszinésekor visszaadni.
Az Orzésre egyebekben a felelds Orzés szabalyait kell alkalmazni.



VI. A BELSO ES KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI

VI.1. A belso kapcsolattartas rendje

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az iskolavezetés a zavartalan munkamenet biztositasa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart
az iskola egyes szervezeti egységeivel az alabbiak szerint:

VI.1.1. Ertekezletek

Vezetoi értekezlet

Kéthetente hivja 0ssze az igazgatd f0szabaly szerint, illetve ha az ligymenet azt megkdveteli. A
vezetdi értekezleten elhangzottakrol sziikség esetén az igazgatd irdsban vagy nevelOtestiileti
értekezlet keretében tajékoztatja a dolgozokat.

Nevelotestiileti értekezlet

A 11.4.2.2. pontban foglaltak szerint hivhat6 dssze.

Alkalmazotti értekezletek

Az iskola ¢letét, miikodését befolydsold informaciok kozzététele az alkalmazotti
értekezleteken torténik, melyen minden intézményi dolgozo részvétele kotelezo.

Szakmai miihelyek értekezletei, kapcsolattartasa

A szakmai miihelyek maguk hatarozzak meg, hogy rendszeresen milyen 1d6k6zonként tartanak
értekezletet. Az igazgatd, az adott szakmai mihely vezetdje, illetve a munkakozdsség vezetd
barmikor 6sszehivhatja azt. A szakmai mithelyek egymas kozott altalaban szoban, értekezletek
alkalmaval, illetve irasban elektronikus Uton tartanak kapcsolatot.

Ko6z0s feladatkiosztds esetén a szakmai milhelyek és vezetdik egyedi megegyezése szerint
torténik a feladatmegosztas és kapcsolattartas.

Az intézmény dolgozoéi, kdzosségei az aktualis feladataikrol, valamint a fontosabb, kozérdekii
informaciokrol folyamatosan tdjékoztatjdk egymast elektronikus tton is. Ez eldsegiti, hogy az
értekezletek, megbeszélések kozotti idoszakokban is folyamatosan a legfrissebb informaciok
birtokéban tudnak dolgozni a munkatarsak.

Elektronikus uton torténo kapcsolattartas

Az intézmény dolgozoi, kdzosségei az aktudlis feladataikrol, valamint a fontosabb, kozérdekii
informaciokrol folyamatosan tajékoztatjdk egymast elektronikus ton is. Ez eldsegiti, hogy az
értekezletek, megbeszélések kozotti iddszakokban is folyamatosan a legfrissebb informaciok
birtokéban tudnak dolgozni a munkatarsak.

VI.1.3. A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formaja

Azokban az tigyekben, amelyekkel kapcsolatban a didkonkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol (II1.4.5. pontban foglaltak szerint), az intézmény irasban tajékoztatja, illetve hivja meg
az érintetteket.



A rendszeres, személyes kapcsolattartas elsésorban a didkképviseldk és a didkdnkormanyzat
munkajat segité munkatars kozott torténik. Ot a tanulok munkaidében barmikor felkereshetik
¢s segitséget, illetve informaciot kérhetnek téle az iskola életével kapcsolatban.

A didkok fogaddidében barmikor, fogad6idén kiviil eldzetes idépont-egyeztetés szerint
konzultalhatnak az iskola vezet6ivel, munkatarsaival.

Az Oket ¢érintd kérdésekben az iskola elektronikus rendszerein keresztiill folyamatos
tajékoztatast ad a tanuldk szdmara.

VI1.1.4. Az iskolaszékkel, sziil6i szervezettel, sportkorrel valé kapcsolattartas formai

Iskoldnkban iskolaszék nem miikddik. A sziiléi szervezet szdmara biztositott jogokat a
koznevelési torvény 46.§ (8) bekezdésének felhatalmazéasa szerint a didkonkormanyzat
gyakorolja mindaddig, amig az intézmény kizarolag felndtt tanulok szakképzésével
foglalkozik. Eddig az idOpontig sziildi szervezet nem miikodik, jogait a didkonkormanyzat
gyakorolja. A didkonkorményzattal valé kapcsolatokért — a sziiléi szervezetet megilletd
egylittmiikddés tekintetében — az intézmény igazgatdja felelds.

Iskolankban iskolai sportkdr nem mukodik.

VI.2. A kiilsé kapcsolattartas rendje

A Szakgimnéazium kiils6 kapcsolatai koziil a legfontosabb a fenntartoval valé mindennapi
kapcsolat, tovabba a Szalézi nevelési és oktatdsi intézményekkel vald kapcsolattartas, de
kiemelten fontos a KPI-vel, a katolikus oktatési intézményekkel, tovabba a nemzetko6zi és hazai
partnereinkkel valo egyiittmiikodés is.

A vevokkel, partnerekkel, szakmai gyakorlati helyet biztosito, tovabba més partnercégekkel
val6 kapcsolattartas kiemelten fontos helyet foglal el az iskola életében. Ennek egyik alapja a
mindennapos személyes ismerettség, mely kotetlen kapcsolattartast tesz lehetdve.

A kiilsd partnerekkel valod kapcsolatfelvétel kizarolag az iskola igazgatdjanak kérésére, illetve
az 0 jovahagyasaval lehetséges. A kapcsolattartd személyét és a kapcsolattartds jellegét,
id6tartamat 6 hatarozza meg. A partnerségbdl eredd kotelezettségeket csak 6 vallalhat.

VI.2.1. Kapcsolattartas az intézmény szolgaltaté partnereivel

A feladatellatdshoz kapcsolodd miikodtetési, lizemeltetési tevékenységek teljesitésében kiilsd
szolgaltatok is kozremiikodnek. E szolgaltatokkal wvald kapcsolattartas a szolgaltatasi
szerzddésekben, illetve egyiittmiikodési megallapodasokban foglaltak szerint torténik.

VI.2.2. Kapcsolattartas a gyakorlati képzésben résztvevokkel

A tanulok szakmai gyakorlata megszervezéséhez az iskola tobb munkaltatoval rendszeres
kapcsolatot tart, tovabba folyamatosan keres 01j partnereket.

Ezen partnerekkel elsOsorban az 0sszefiiggd szakmai gyakorlattal foglalkozo igazgatohelyettes
(és rajta keresztiil az igazgato) tart kapcsolatot a munkakori leirasaban foglaltak szerint.



A tanulok szakmai gyakorlatanak megszervezése keretében a Szakgimnazium kiemelt
partnereit jelentik a tanuldszerzddést biztositd gazdalkodo szervezetek.

VI1.2.3. Kapcsolattartas az egészségiigyi szolgaltatoval és a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola-egészségligyi ellatast az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo iskolaorvos
végzi. Vele kapcsolatot a gazdasagi vezetd, illetve a tanuldkkal kapcsolatban a képzési
munkatarsak tartanak. A kapcsolattartds els6sorban e-mailen ¢és telefonon, illetve elére
egyeztetett alkalmakkor személyesen az iskolaban torténik.

VI.2.4. Kapcsolattartas a feliigyel6 szervekkel

Az intézmény mitkodését engedélyezo, feliigyeleti szervekkel a kapcsolatot az igazgatd, illetve
a kapcsolattartassal megbizott munkatars tartja. Feladata a beszamolasi kotelezettség teljesitése,
illetve a szakmai munkaval kapcsolatostovabbi tevékenységek ellatasa.

VI.2.5. Kapcsolattartas a Fenntartoval

A fenntartdval vald kapcsolattartas az igazgato, illetve az altala a kapcsolattartassal megbizott
munkatars latja el a munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

VI.2.6. Kapcsolattartas mas partnerekkel

Az iskola folyamatosan részt vesz kiilonb6z6 palyazatokban, projektekben, melyek soran uj
képzd intézmeényekkel, cégekkel, kiillonb6z6 hazai és kiilfoldi partnerekkel keriil kapcsolatba.
Ezen partnerekkel a kapcsolattartds a palydzati, illetve projektdokumentumokban
megfogalmazottak alapjan torténik.

VI.2.7. Kapcsolat a pedagégiai szakszolgalattal, szakmai és gyermekjoléti szolgaltatéval

Mivel a szakgimnaziumba kizardlag nagykorl, érettségizett tanulok jarnak, akik mar
teljesitették tankotelezettségiiket, az iskola nem tart rendszeres kapcsolatot a pedagdgiai
szakszolgalattal és gyermekjoléti szolgaltatoval.

VI1.2.8. Kapcsolattartas az iskolapszicholégussal

Tanuloink lelki egészsége érdekében iskolankban heti rendszerességgel van lehetdség
pszichologussal valo beszélgetésre. A vele vald kapcsolattartds, idopontegyeztetés a tanulok
részérdl emailben torténik.

VI. 2.9. Kapcsolattartas az iskolaorvossal
Iskolank tanuldink szamara iskolaorvosi szolgaltatast biztosit. Az iskolaorvossal az ezzel a
feladattal megbizott munkatars tart rendszeres kapcsolatot.



VIL. VEDO, OVO ELOIRASOK

VII.1. Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események, illetve bombariadd esetére a 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe:

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény barmely munkavallaldja az épiiletben barmilyen rendkiviili eseményt, vagy
bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, tovabba bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet
vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd a bejelentés valdsdgtartalmdnak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokkal egyiitt kivonulni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé a szakmai vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a Fenntartonak €s a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi folytatadsanak megszervezéseérdl.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadoval 0Osszefiiggd rendelkezések felfiiggesztése szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje podtolni kdoteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A bombariad¢ illetve egyéb rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitasi ordkat egy honapon
beliil szombati tanitasi napok beiktatdsaval, vagy a tanitasi sziinet terhére kell p6tolni.

VIIL.2. Intézményi védd, 6vo eldirasok, a biztonsagos miikodést garantalé szabalyok

VII.2.1. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara a munkavédelmi felelOs a beiratkozas utan, az elsd tanitasi napon a tanuloi
szdmara tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket



a vesz€lyforrasokra, azok kikiiszObolési lehetdségeire, tovabba ismerteti velilk az iskola
tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatanak rajuk vonatkozo részeit.

A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megvalosuldsat a didkok
alairasukkal igazoljak.

VIL.2.2. Dolgozok tiizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatasa

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden dolgozonak az iskola érvényben 1évo
tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzataiban foglaltak szerint.

A tajékoztatd tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a tanaraink szamara kotelezo. Az a tanar, aki nem
jelenti az altala észlelt balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a Kormanyhivatalnak torténd megkiildését a szervezési igazgatdhelyettes
vegzi.

Az intézmény kivizsgélja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és minden esetben teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettségét.

A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az orszagos elektronikus jegyzkonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével
— a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyéat, a papiralapa jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a tanuldnak.

A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben meg kell Orizni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgdlasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

VIL2.3. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé szabalyok

Az iskola minden munkavallalojanak kotelessége, hogy az éltala észlelt vagy tanuldk, latogatok
altal neki jelzett, egészséget veszélyeztetd helyzetet jelentse a szervezési igazgatohelyettesnek,
vagy ha 6 nem elérhetd, az iskolavezetés barmely tagjanak.

Az igazgatohelyettes feladata, hogy azonnali 1épéseket tegyen a probléma megsziintetésére,
tovabba ha sziikséges, a tanuldk és dolgozok megfeleld tajékoztatasara.



VIII. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa
kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

VIIIL.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteté eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint
hatarozzuk meg:

= Azegyes esetek egyeztetd eljaras keretében torténd lefolytatasardl az iskola igazgatdja dont,
amely minden esetben egyedileg, a koriilmények mérlegelése alapjan torténik.

= Az intézmény vezetdjének a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell az
érintett tanulokat a fegyelmi eljarast megel6z0 egyezteto eljaras lehetdségérdl és a fegyelmi
eljaras varhat6 menetérdl. A tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét.

= A tanul6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

= Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba
torténd megeérkezesétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

= Az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

= Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

= Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

= Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

= Ha a sérelem orvoslasara vonatkozo irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.



= Azegyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tGton €s irasban értesiti az €rintett feleket.

= Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

» Az intézmény vezetje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti; az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 egyetértése sziikséges.

= Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

= Az egyeztetd eljarasra vonatkozo feladat ellatasat a kijeldlt személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

= Azegyeztetd személynek az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal lehetdsége
van a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

= Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras 15 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

= Azegyezteto eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

= Az egyeztet0 eljaras idoszakaban annak folyamatarodl a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

= Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

= A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a ktelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

= A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

VIIL.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

= A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot (tanuloszerzdés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasdgi kamarat) az intézmény értesiti a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével.

= Az ¢értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds iddpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy
a teriiletileg illetékes gazdasadgi kamara képviseldje szabalyszeri értesités ellenére,
valamint a tanul6 az ismételt szabélyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6 a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal kézhez
kapja.



A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt személyes megbeszélés keretében kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be

kell fejezni. Az eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az tiggyel
kapcsolatban tajékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, €és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldabb haromtaga
bizottsag folytatja le. A bizottsadg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fObb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6 kéri.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitési eszk6z0k a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat,
a tanavallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras sordn az iskolanak be kell szereznie.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s rovid indokoléasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi biintetés mértékérdl valamint a kizaras lehetséges okairdl a 2011. évi CXC.
torvény 58. § rendelkezik.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak.

A fegyelmi biintetés hatalyarol €s a fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet rendelkezik.



A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo fellebbezést nytjthat be. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizent napon belill kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfokl fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken til az sem,
aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben
tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A neveldtestiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.



IX. ZARO RENDELKEZESEK, JOGNYILATKOZATOK
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadta el. Rendelkezései 2020.

majus 4. napjatol kezdve 1épnek érvénybe, egyben a korabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Budapest, 2020. majus 4.

Haladsz Jozsef
igazgato



Nyilatkozat

A SZAMALK-Szalézi Szakgimnazium diakénkormanyzatanak képviseletében nyilatkozom,
hogy a didkdnkormanyzat az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, az iratkezelési és
adatkezelési szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének kifejtette,
véleményezési jogaval ¢€lt. Jelen nyilatkozatomat a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 46.§
(8) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a sziildi szervezet nevében is teszem.

Budapest, 2020. .......ooiiiiiii

a didkdonkorményzat vezetdje

Fenntartéi jovahagyoé nyilatkozat

A Szalézi Intézmény Fenntarto képviseletében az intézmény szervezeti és miikodési

szabadlyzatat a mai napon jovahagyom.

Budapest, 2020. ........coooiiiiiii

Koblencz Attila
pedagogiai igazgato






