@ ]
OHMO® SZAMALK-Szalézi

M Technikum és Szakgimnazium

SZAMALK-SZALEZI TECHNIKUM ES SZAKGIMNAZIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2021.

Cim: 1119 Budapest, Mérnék utca 39. | Tel.: +36 1/883-3655 | E-mail: info@szamalk-szalezi.hu
OM: 035490 | Nyilvantartasi szama: T5z1034



TARTALOMJEGYZEK

L BEVEZETES ..ottt ittt ssss sttt 2
[.1. Az SZMSZ célja, tartalma ...........cceeeriiieiiiieeiiie et e e seaee e 2
1.2, JOESZADALYT NALET ..ottt ettt 2
[.3. AZ SZMSZ NatAlYa ..ccovviiiiiieeiieecieeeee ettt et e e e et e e e ta e e ssbee e e beeesnaeeenns 3
1.4. Az SZMSZ elfogadésa, jovahagyasa, KOZzEtetele ........cvvvirriiiiniiiiiiiieeieeieeeee 3
II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA ....ccc.ovvvvnvrinericnnnn. 3
IL.1. A SZAMALK- Szalézi Technikum és Szakgimnazium szervezeti felépitése ........... 3
I1.2. Az intézmény iranyitasi és vezetési rendszere, gazdalkodasa..........cccevevveeevveennenns 1
I1.2.1. A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium vezetdi .............cccoovveunn... 1
II. 3. A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium tovabbi dolgozoi................. 9
L 31 OKEALO ettt ettt sttt ettt st b e et 9
I1.3.2. PAAZOZUS ..ottt et st 9
I1.3.3. A didkdnkorményzat munkdjat segitd OKtatd .........cccveevuieeciienieeiiieieeieeeie e 9
IL. 3.4. MunkakOzOsSEZ VEZELOK .......eeruiiiiiiiiiiiie ettt 10
I1.3.5. Szaktertleti VEZELOK . .......cooueriiriiiiiieiieeeeeeee et 11
I1.3.6. KépzEsi MUNKAtATSAK ........eeevviieiieeiie ettt e e 12
IL. 3.7. Pénztaros munkatarsak ..........c.cccoeeeeiiiniiniiiiiiieieceeccceeee e 12
I1.3.8. RendSzZergazdalki ..........c.coeuiiiiiiiiiiiieiiee e 12
TL3.9. TAKATTEO ..ottt ettt et 13
IL.4. A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium KOzosségei ............oounnn.... 13
I1.4.1. A szakképz0 intEZMENY VEZELESE ....ccveervreeiieiieeiieriieeitieeiieeieesereereeseeeereeseveeneeas 13
I1.4.2. AZ 0Ktatd1 teSTUIEL .....coouiiiiiiiie et 14
I1.4.3. A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium alkalmazottainak kozossége
.......................................................................................................................................... 16
I1.4.4. Szakmai MUNELYEK........cccoeiiiiiiiiiiie e 16
I1.4.5. DiaKONKOTMANYZAL.......couteiiriiniieiieieieecetese ettt s 16
I1.4.6. KEPZEST LANACS ...evveeiiieeeiiieeiiie et etee et ettt e e et e e et e e esbaeesabeeesbeeesabeesnaseeenanes 17
1. A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESI RENDJE ......ccoovvuririrneieeeierineenne. 18
III.1. Az iskola vezetésével kapcsolatos szabalyokK..........ccccvveeiiiiniiiiniiiiniieeiie e, 18
II1.1.1. Kiadmanyozas, képviseleti, alairdsi JOgKOT ........ccceeeeviriiiniininiinicienicreeceen 18
II1.2. Munkaltato1 jJogok gyakorlasa..........cccueveviiiiiiiiiiiieeiieecece e 18
II1.3. A vezetOk helyettesitési rendje........coouerieriiriiriiiiniinieeecee e 19
II1.3.1. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje........ccceevvveeveieenneennne. 19
II1.3.2. Az igazgatOhelyettesek helyettesitési rendje........ccovvevervieniineriiinienenicneeieee. 19
II1.3.3. A gazdasagi vezetd helyetteSItESe .. .uvvriiiiriiieiieeieeeceee e 19
II1.4. A Szakképzd intézmény nyitvatartdsa, a benntartozkodas rendje..........cccevveueeeee. 19
II1.5. Az intézményben vald benntartozkodas rendje.........cccveevveeecieeniieeniieenieeeieeeee 20
I1.5.1. A vezetdk intézményben valo benntartozkodasanak rendje.........cceeevveneenncnnne. 20
II1.5.2. A vezetok nyari Ggyeleti TeNAJE ....ccvevevieeeiieeiiecee e e 20
II1.5.3. Az oktatok, pedagdgusok és az intézmény munkatarsai munkaidejének kitoltése
.......................................................................................................................................... 20
II1.6. A belépés és benntartdzkodas rendje a jogviszonyban nem allok részére .............. 22
II1.7. A pedagogusok, oktatok munkdjahoz sziikséges informatikai eszk6zok és
haSZNALATUK ...t 22
II1.8. A dohanyzassal kapcsolatos elOIraSoK .........c.eveevuerienieiieriienicieeiceceecseee e 24
I11.9. T4jékoztatas a Szakmai programrol és a Pedagdgiai programrol .............cccueeneee. 24
II.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje.........ocevverienieriiiniineniiineeenieneeeeen 24
III.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje .......ccovvvveeeviveenieeenieennne. 24
TIL12. UGYIratKeZEIES ......voveceveeeeveeeieeeee ettt 24

IV. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESI ES ERTEKELESI RENDIJE.... 25



IV.1. Az oktatdi munka ellendrzése €s €rtekelése.......cooummimmiimniiniinniiniiiieieeeeeee 25
IV.1.1. A Szakképz6 intézményben folyd szakmai munka bels6 ellendrzésének célja... 25

IV.1.2. Az ellendrzés €s ertékelés terlileten ........ouuimiiiniiniiniiiiiieeieeeeee e, 25
IV.1.3. A szakmai munka bels6 ellenérzésére jogosultak.........oocevvvuiiniiiiinniinnieninennen. 26
IV.1.4. Az ellenOrzes fOrmMAL ........cc.eeiiiiiiiiiiiiiieieeee et 26
IV.1.5. Az ellenOrzés €s €rtekelés MOASZETe .. ...couevueriiriiniiiiirieniceeeeeee e 26
V. AZ ISKOLA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS TOVABBI SZABALYOK .......27
V.1. A tanoran kiviili egyéb foglalkozéasok célja, szervezeti formédja, idokeretei............. 27
V.2. Nem nappali munkarend szerinti képzések rendje .........cccovvvvvvieeiiiiniieencieeeieeee 28
V.2.1. Iskolai rendszer(l feINOHOKLALAS ......c.eevueeierieniiiiieiieieeiceteeceeeeee e 28
V.22, FEINOTKEPZES ....coevieeiie ettt ettt et e st e e et e e e aee e saeeennseeennns 28
V.3. Vagyoni jogok a tanuldk, képzésben résztvevok altal eldallitott termékek
EEKINEETEDEN ...ttt et ettt ettt aeeas 28
VI. A BELSO ES KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAL .........c.covvvennc, 30
VIL.1. A belsd kapcsolattartds rendje.......oo.eeeueerieriiieiieniieeecete e 30
VL1 1. BHEKEZIELEK ..vvovvveeverarierrieseeiseeeeese st 30
VI1.1.2. Elektronikus uton torténd kapcsolattartas .........c.eeeveeeveveeeiieeeiieeeiie e eevee e 31
VI.1.3. A didkonkormanyzat és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formdja........... 31
VI1.1.4. A képzési tanaccsal, sportkorrel vald kapcsolattartds formai ..........cccccvveenveenneee. 31
VI.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje ......oo.eeeveerieeiiienieeiierie ettt 31
VI1.2.1. Kapcsolattartds az intézmény szolgaltatd partnereivel ..........ccccoeveeniiiieeniennnen. 32
VI1.2.2. Kapcsolattartas a gyakorlati képzésben résztvevokkel ..........ooovevivniieiiiennnnnen. 32
VI1.2.3. Kapcsolattartds a dudlis képzohellyel ..o, 32
V1.2.4. Kapcsolattartas az egészségiigyi szolgaltatdval és a gyermekjoléti szolgalattal . 32
VI.2.5. Kapcsolattartas a feliigyeld szervekKel ..........ooooieniiiiniiniiiniiiincceeee, 32
V1.2.6. Kapcsolattartds a Fenntartdval ...........coocvieiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 32
VI.2.7. Kapcsolattartds mas partnerekkel.........c..ooeviiiiiiiniininiiniiicceceeeen 33
V1.2.8. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalattal, szakmai és gyermekjoléti szolgaltatdval
.......................................................................................................................................... 33
VIL VEDO, OVO ELOIRASOK ... sisessisessssessssessssessen 34
VIL1. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére .........ccccevvueenunennnen. 34
VIL.2. Intézményi védo, 6vo eldirdsok, a biztonsagos mitkodést garantald szabalyok.... 34
VIL2.1. A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok...........coeeveriinienenne. 34
VIL2.3. A tanulObalesetek ........ccoueiriiiiiiiiiiiiieiereeec et 35
VIL.2.4. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo szabalyok... 36
VIIL A fegyelmi eljaras részletes szabalyai........ccocueeeriieiiiieeniiiieeieeeieceee e 36
VIIL.1. A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai .................... 37
VIIL.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai ................ 38

IX. ZARO RENDELKEZESEK, JOGNYILATKOZATOK ....oeeoveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeea 42



I. BEVEZETES

A szakképzésrol sz61o 2019. évi LXXX torvény 32.§-a és nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25.§-a felhatalmazasa alapjan a SZAMALK-Szalézi Technikum és
Szakgimnazium (1119. Budapest, Mérnok u. 39.) miikédésére, illetve a belsé és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatban
(tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

A Szervezeti ¢és mikddési szabélyzat hatdrozza 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 mikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja a hatékony feladatellatast szolgalo belsd szabalyozas kialakitasa a jogszabalyi
rendelkezések érvényesiilése érdekében.

1.2. Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények és
rendeletek:

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

= 2013. évi LXXVIL. torvény a felnottképzésrol

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

= A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény hatalybalépésével osszefiiggd modosito €s
hatalyon kiviil helyezd rendelkezésekrdl sz616 2019. évi CXII. torvény

= 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol

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

= 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

= 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

= 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

= 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol


http://www.kozlonyok.hu/nkonline/MKPDF/hiteles/MK19206.pdf
http://www.kozlonyok.hu/nkonline/MKPDF/hiteles/MK19206.pdf

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

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

1.3. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed

= az intézmény minden munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdjara, az intézményben
tanulokra, valamint (jogszabalyban meghatarozott esetekben) az O sziileikre, tehat az
intézménnyel jogviszonyban allé 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 mellékleteiben foglalt rendelkezések betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalgjara, tanuldjara — ide értve a felnbttképzésben résztvevoket —nézve kotelezd érvényl.
Az SZMSZ elfogadéasarol az iskola oktatdi testiilete dont, majd az iskola fenntartdjdnak
jovahagyasa idopontjaval 1ép hatdlyba €s hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ a tanuldk, a képzésben résztvevok, (jogszabalyban meghatarozott esetekben) a sziildk,
a munkavallalok és mas érdekl6dok szamara eldre egyeztetett idopontban megtekinthetd, valamint
az iskola honlapjan is elérhetd.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

IL.1. A SZAMALK- Szalézi Technikum és Szakgimnazium szervezeti felépitése

A szervezeti felépitést a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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I1.2. Az intézmény iranyitasi és vezetési rendszere, gazdalkodasa

.....

igazgato felel. Az iskola 0nallé gazdalkodast folytat a az intézményre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleléssége mellett. Az
iskola onalldan gazdalkodik, vagyoni joga felett a fenntart6 részére biztositott jogositvanyokon
kiviil a hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint az iskola igazgatdja rendelkezik. Az iskola
a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait a székhelyén latja el.

Az iskola gazdalkodasi kérében a fenntartasi és mitkodési koltségeket az évente osszeallitott és
a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni. A koltségvetést az igazgatd a
gazdasagi vezetd egyiittmiikodésével késziti el és terjeszti a Fenntarté elé jovahagyasra a
targyévet megeldz6 év november 10-ig, és 6 koteles minden évet kovetd janudr 31-éig
elszdmolast késziteni a Fenntarto részére az elkiilonitett vagyon felhasznalasarol.

Az intézmény tevékenységeinek, feladatainak forrasai:

= aKoltségvetési torvény alapjan biztositott allami normativa;

= a Fenntart6 altal biztositott kiegészit6 tamogatas;

= atanulok és képzésben résztvevok altal befizetett téritési dijak;

= atanulok és képzésben résztvevok altal fizetett egyéb dijak (szolgaltatasi, regisztracios dij,
stb.)

= fejlesztési célu tAmogatasok,

= palyazatok utjan nyert pénzeszkzok.

I1.2.1. A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium vezet6i

I1.2.1.1. Az igazgaté

Az igazgatdt a Fenntart6 a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg. Feladatait
¢és hataskorét a kinevezési okiratban a Szalézi Intézmény Fenntartd pedagdgiai igazgatdja
hatdrozza meg. Az igazgatd ellatja a szakképzO intézmény vezetését, szakmai iranyitasat,
felelds a szakszerii, torvényes miikodésért, a felelés gazdalkodasért, dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgatd tervezi és irdnyitja a munkatarsak ¢és a didkok, képzésben résztvevok
kozosségeinek fejlesztését, a Szalézi értékek beépiilését a pedagogiai munkaba és az iskola
mindennapi életébe. Felel a szakképz6 intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért.

= A Fenntartoval egyiittmiitkodésben ellatja az iskola stratégiai vezetését,

=  Munkatarsaival elkésziti az iskola miikodésének alapjaul szolgal6 stratégiai terveket,

= Gyakorolja a munkaltatoi jogkort, kialakitja a munkaiigyi és bérpolitikat,

= [ranyitja az iskolaban foly6 szakmai munkat személyesen, illetve az igazgatohelyettesekkel,
munkakdzosség-vezetokkel €s szakfelelosokkel egylittmiikodve,

= [ranyitja az iskolaban miikod6 szakmai tartalomfejlesztést €s tananyagfejlesztést, igy



a szolgaltatasi folyamat tervezését és megvaldsitasat,
a teljes tanulasi és értékelési folyamatot,
a felzarkoztatast €s tehetségfejlesztést,

tovabba minden pedagdgiai innovaciot.

= Biztositja a mindségiranyitas megvalosulasat,

=  Képviseli az intézményt,

=  Kezdeményezi és biztositja az iskola nemzetkdzi €s hazai palyazatokon, projektekben valéd

részvételét,

=  Ervényesiti az intézmény megfeleld gazdalkodasat a koltségvetésnek megfeleléen,

= Egyilittmiikddik az iskola partnereivel, kiilonosen

o

o

o

o

a Katolikus Pedagogiai Intézettel,

a Szalézi Intézmény Fenntart6 altal fenntartott tovabbi intézményekkel,
a dualis képzésben kdzremitkddd gazdalkodd szervezetekkel,

a szakmai gyakorlatban részt vevo gazdalkodé szervezetekkel,

a kamarakkal,

az agazati feliigyeleti szervekkel,

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 hataskorébél atadott feladat- és hataskorok

Az iskola igazgatdja a kovetkezd feladatokat és hataskoroket adja at az iskola zavartalan
munkamenete érdekében:

Szakmai igazgatohelyettesnek (oktatasszervezési teriilet) atadott feladatok:

= az oktatasszervezési folyamatok és feladatok operativ szervezése,

* a tanitds-tanulds dokumentdldsdhoz kapcsolodd informatikai rendszerek fejlesztése,

kezelése,

= szakmai fejlesztések koordinalasa,
= Az intézmény marketing tevékenységének tervezése, szervezése, lebonyolitasa;



A taniigyi igazgatéhelyettesnek atadott feladatok:
= a SZIR és a KRETA, valamint az intézmény statisztikai adatszolgaltatas feladatainak és

dokumentumainak feliigyelete és ellendrzése,

= a tanul6i/képzésben résztvevOi ¢€s oktatdi, pedagogus nyilvantartdsok kezelésének
feliigyelete,

= aziskola bels6 taniligyi dokumentumainak tervezése, szervezése, feliigyelete,

= szakmai vizsgaztatassal kapcsolatos tervezési, szervezési €s lebonyolitasi feladatok,

= adatszolgaltatas a fenntart6 felé.

A szakmai igazgatohelyettesnek (human- szervezési- és szabalyozasi teriilet) atadott
feladatok:
* Az intézményi mindségiranyitasi tevékenység koordinalasa,

= A gyakorlati oktatasvezetdi feladatok (egybefiiggd szakmai gyakorlatok szervezése,
koordinalasa),
* Az intézményi infrastruktarajaval, targyi eszkozokkel, munka- ¢és tlizvédelemmel

kapcsolatos feladatok ellatasa;

I1.2.1.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el:
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

= jgazgatOhelyettesek
= gazdasagi vezetd

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A kdzvetlen munkatarsak az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Szakmai igazgatohelyettes (oktatasszervezési teriilet)

Munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett, munkakori leirdsa alapjan végzi.

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

=  Kozremiikodik az iskola Szakmai Programjanak, Pedagdgiai Programjanak, szabalyozé
dokumentumainak elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.



Gondoskodik a szakképz6 intézmény Szakmai Programjaban és Pedagogiai Programjaban
foglaltak, a mindségiranyitassal kapcsolatos eldirasok, valamint a Fenntarté altal az
intézmény mikodésére vonatkozoan meghatarozott célkitlizések ¢és feladatok
megvalositasarol.

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

Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

Tamogatja az oktato6i testiiletjogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyitd, ellendrzd és értékeld
tevékenységét (oralatogatason vesz részt, értékeli az oktatok és pedagdégusok munkdjat
stb.)

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

mind nappali esti tagozaton, mind felndttképzésben.

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcesolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s dontés-elokészitésre utasitotta.

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

Elkésziti a tantargyfelosztast, tantdrgy megfeleltetést, tervezi és elkésziti az drarendet.

A szakteriileti vezetdkkel egyilittmiikodve megszervezi és lefolytatja az éves
tantargyfelosztas elkészitéséhez sziikséges human eréforras rekrutaciot.

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

Gondoskodik az oktatdi, pedagogus helyettesitési feladatok id6ben torténd
megszervezesérol és ellatasarol,

Az oraszamok figyelembevételével 0sszehangolja a statuszban 1év6 oktatok és az déraado
tanarok tevékenységét,

Osszehangolja az elméleti és gyakorlati tantermekkel kapcsolatos belsé és kiilsd igényeket,
ellatja az ezzel osszefliggésben felmeriild feladatokat,
Koordinalja a szakteriileti vezetdk tantargyi tematikékra vonatkoz6 feladatellatasat, kezeli

crer

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

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



Koordinalja a tanuldk orszadgos szakmai versenyen torténd részvételét,

Kapcsolatot tart a tanulokkal, képzésben résztvevokkel, oktatokkal.

Kapcsolatot tart:

o aziskola szamara szolgaltatast nyujto partnerekkel,
o aKatolikus Pedagogiai Intézettel,
o a Szalézi Intézményfenntart6 altal fenntartott tovabbi intézményekkel,

o akamarakkal,

Egytittmtkdodik:

o az oktatoi testiilettel,

o aszakmai miithelyekkel,

o a didkonkormanyzattal,

o aziskola tovabbi, kiillonbozo feladatokat ellato munkatarsaival.
Munkaja soran egyiittmiikodik:

o a gyakorlati oktatasban részt vevoé gazdalkodo szervezetekkel,

o a tanitas-tanulasi folyamatot irdnyitd igazgatohelyettessel,

o a szakfelelosokkel,

o kamarakkal.

Taniigyi igazgatohelyettes

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

Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzd és értékeld
tevékenységét (Oralatogatadson vesz részt, értékeli az oktatok, pedagdgusok munkajat stb.).

Dontés-elOkészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

Kozremiikddik az oktatds tervezésében, valamint operativ iranyitdsaban és ellendrzésében
mind nappali és esti tagozaton, mind feln6ttképzésben.

Tervezi, szervezi és irdnyitja a taniigyigazgatasi feladatokat, koordinalja a képzési
munkatarsak tevékenységét.

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



Kozremiikodik a tartalomszolgaltatd rendszerek miikodtetésében, koordindlja annak
folyamatos aktualizalasat.

Részt vesz a KRETA rendszer személyi adatbazisanak gondozasaban.

Kozremiikodik a fenntartd szamara készitendd éves beszamolok, egyéb dokumentumok
elkészitésében.

Kozremiikodik az adatszolgaltatasi kotelezettség kovetkeztében felmeriild feladatok
szervezésében ¢s teljesitésben. Felligyeli és ellendrzi a KIR/SZIR, az intézményi statisztikai
szolgaltatas feladatait és dokumentumait.

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

Egytittmtkdodik:
o az oktatoi testiilettel,
o a szakmai miihelyekkel,
o a didkonkormanyzattal,

o az iskola tovabbi, kiilonbozo feladatokat ellaté munkatarsaival.

Kapcsolatot tart:
o aziskola szamara szolgaltatast nyujto partnerekkel,
o aKatolikus Pedagogiai Intézettel,

o a Szalézi Intézmény Fenntarto altal fenntartott tovabbi intézményekkel.

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

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

Segiti az oktatoi testiilet vezetését.
Tamogatja az oktatodi testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitési feladatait, részt vesz

azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyito €s ellendrzo tevékenységét
(6ralatogatason vesz részt, értékeli a pedagogusok munkajat stb.).

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el0készitésre utasitotta.

Kozremiikodik az oktatds tervezésében, valamint operativ irdnyitdsadban és ellendrzésében
mind nappali és esti tagozaton, mind feln6ttképzésben.



= Elkésziti az intézmény stratégiai dokumentumait a jogszabalyok ¢és az iskola
sajatossagainak figyelembevételével.

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

= Tervezi, szervezi és iranyitja az intézmény mindségiranyitasi tevékenységét.
= Elvégzi a pedagdguseldémeneteli és pedagdgusmindsitési rendszerben foglalt feladatokat.

= Részt vesz az intézményi szintll humanerdforras fejlesztési szakmai és adminisztracios
feladatokban.

= Feliigyeli az oktatdi és pedagdogus munka mindségének ellendrzését és kezeli az erre célra
miikddtetett elektronikus kérddives rendszert és elvégzi az eredmények Gsszesitését.

= A gazdasagi vezetovel kozosen ellatja az iskola dolgozoi tekintetében a munkaiigyi
feladatokat.

= Felelés a munka-, tiz-, és balesetvédelmi oktatdsért, valamint az ehhez kapcsolodd
szabalyok betartdsaért.

= Koordindlja az épiiletiizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat.

= Koordindlja az iskola mindségiranyitassal 0sszefiiggd feladatait

= Szervezi és koordinalja a tanulok 6sszefiiggd szakmai gyakorlatat.

= Részt vesz a tehetséggondozasi projektekkel, palyazatokkal kapcsolatos feladatokban.
= Egyiittmiikodik:

o az oktatoi testiilettel,

o a szakmai mihelyekkel,

o a gyakorlati oktatasban részt vevo gazdalkodo szervezetekkel,
o a didkonkormanyzattal,

o az iskola tovabbi, kiilonb06zo feladatokat ellato munkatarsaival.

= Kapcsolatot tart:
o aziskola szdmara szolgaltatast ny(jto partnerekkel,
o aszakképzd intézmény székhelyéiil €s telephelyéiil szolgalo épiiletek tizemeltetdivel,
o a Katolikus Pedagogiai Intézettel,

o a Szalézi Intézmény Fenntart6 altal fenntartott tovabbi intézményekkel.



A gazdasagi vezeto

Feleldos a szakképzd intézmény belsd pénziigyi nyilvantartdsdnak megszervezéséért,

r rr

megfeleld részletességgel a bevételek és kiadasok nyilvantartasaért és egyeztetéséért.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkorében segiti és szakmailag tdmogatja az igazgatd
kotelezettségvallalasi feladatanak teljesitését.

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

Igényli a szakképzd intézmény koltségvetési tamogatasat, a beérkezett normativa dsszeggel
elszdmol.

Feladata a normativa és a céltdmogatasok (konyv, sport, stb.) felhasznéalédsanak ellenérzése
¢s elszamolasa.

Kezeli az intézmény bankszamlaszadmait és kezeli biztositasi szerzodéseit.

Koézremikodik az  intézményre vonatkozd  pénziigyi-szdmviteli  szabdlyzatok
elkészittetésében, kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:

o szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend), szamlarend.

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

Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd 4ltal az iskolaigazgatotdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Feladata az intézmény valamennyi oktatdsi formdjadban tanuld didkjanak téritési és
szolgaltatasi dij bevételének kezelése, valamint a tandijak nyilvantartasi rendszerének
megtervezése és miikddtetése. Feladata tovabba az dsszesités eldkészitése és a bevételek és
kiadasok egyeztetése a fenntartd gazdasagi szervezetével.

A szakmai vizsgéak el6- és utdkalkuldcidja alapjan a bevételeket és kiadasokat nyilvantartja.
Részt vesz az koltségvetés €s az utdkalkulacio elkészitésében.
Ellendrzi az iskola szerzddés szerinti kifizetéseit.

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

A pedagodgiai- szervezési igazgatOhelyettessel kozosen ellatja az iskola dolgozoi
tekintetében a munkatigyi feladatokat.

Az intézmény bérszamfejtéjével kozosen végzi a dolgozok bériigyintézését, majd a
bérszamfejtést kovetden ellendrzi a bérfizetési jegyzékeket és elvégzi a bérek és egyéb
juttatasok, jarulékok utalasat.

Részt vesz a beruhdzasi terv szerinti beszerzésekben, tovabba irdnyitja az anyagbeszerzés
megvaldsitasat.

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



= Téamogatja az informatikai iskolai folyamatok megszervezését, a meglévd rendszerek
optimalizalasat ezzel Osszefiiggésben részt vesz az iskola rendszergazdai munkajanak
megszervezésében, napi munkajukat szakmailag koordindlja, timogatja.

= Feladata a leltarozassal kapcsolatos feladatok elvégzése, kozremiikodés és leltar-értékelés.

IL 3. A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium tovabbi dolgozéi

A szakképzO intézményben az alkalmazottak felett a jogszabalyok elbirasai alapjan
megallapitott munkakorokben a Fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskolaigazgato
gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:

e Oktato

e Pedagogus

e A didkonkormanyzat munkajat segité munkatars
e Munkak6zosségvezetd

e Szakfelelds

e K¢épzési munkatars

e Gazdasagi munkatars

e Pénztaros

e Rendszergazda

e Takarito

Munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

II. 3.1. Oktato

Minden f6allastt és részmunkaiddben foglalkoztatott munkavallald vagy oraadd, aki a
technikumi képzések tanitas-tanuldsi folyamataban oktatdként részt vesz.
Feladataikat részletesen a munkakori leirdsok tartalmazzak.

I1.3.2. Pedagogus

Minden f6allastt és részmunkaiddben foglalkoztatott munkavéllald vagy oraado, aki a
szakgimndziumi képzések tanitas-tanulasi folyamatadban oktatoként részt vesz.
Feladataikat részletesen a munkakori leirdsok tartalmazzak.

I1.3.3. A diakonkormanyzat munkajat segito oktato

A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idOtartamra.

A feladattal megbizott oktatd az iskoldban miikodé didkonkorményzat munkdjat segiti a



kovetkezOk szerint:

» Koordindlja az évenkénti didkonkormanyzati képviselok megvalasztasat, majd a tanév
folyamén a didkok altal megvalasztott osztalyképviselokkel folyamatosan kapcsolatot
tart.

= A didkonkormanyzat munkdja soran képviseli és érvényesiti a Szalézi értékrendet.

= Részt vesz a didkonkormanyzati gyiiléseken, informaciokkal latja el a tanuldkat,
képzésben résztvevoket az iskola €letével, ligymenetével, tovabba a didkdonkormanyzat
jogszabalyban foglalt jogositvanyaival és kotelezettségeivel kapcsolatban.

= Segiti a gytilések lebonyolitasat, dokumentalasat.
= Segiti a tanuldk, képzésben résztvevok az iskolavezetéssel torténd kapcesolattartasat.
=  Részt vesz a didkrendezvényeken, segit azok szervezésében, feliigyeletében.

= Kapcsolatot tart a SZALIM Egyesiilettel.

I1. 3.4. Munkakozosség vezetok
Az iskolaban négy szakmai munkakdzosség miikodik:

= Informatikai

=  Mivészeti

= Jdegennyelvi

= Human
A munkak6zosség vezetok feladata, hogy a hozzajuk tartoz6 szakmacsoportok / tantargyi
terliletek szakmai munkdjat tervezzék, szervezzék, koordinaljak.
Figyelemmel kisérik a jogszabélyi valtozasokat, intézményvezetdi felkérésre részt vesznek
ezek alapjan a valtozasok szabalyozé dokumentumokba val6 atvezetéseében.
Iranyitjak és 0sszehangoljak az adott szakmacsoport szakfeleldseinek munkajat,
A szakmacsoporton beliili tartalmi és szakmai fejlesztéseket kezdeményeznek és részt vesznek
azok lebonyolitasaban.
A szakfeleldsoknek segitséget nytjtanak a humanerdforras-tervezésben.
Munkatarsaikkal kézosen megtervezik a munkakozosséget érintd szakmai versenyeket és a
tovabbi szakmai programokat, koordinaljak a tanulok/képzésben résztvevok felkészitését.
Az idegennyelvi szakmacsoport vezetdje minden szakfeleldssel egylittmiikddve tervezi meg és
koordinélja a tanuldk, képzésben résztvevok idegennyelv oktatasat és a sziikséges szakmai
fejlesztéseket.
Oralatogatasokat kezdeményeznek és valositanak meg.
Munkakozosségilikre vonatkozoan eldkészitik az adott tanévre vonatkozd tovabbképzési

javaslataikat.
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Figyelemmel kisérik a munkakozosségiikhoz tartozo szakok Agazati alapvizsgik tervezését,
szervezését ¢s koordinaldsat, a hataridok betartasat, sziikség esetén segitik a szakfeleldsoket a
munkajukban.

Figyelemmel kisérik a munkak6zosségiikhoz tartozo szakok szakmai vizsgainak elokészitési és
szervezesi munkait, a hataridok betartasat és a szakfelel6sok szakmai tevékenységét.
Figyelemmel kisérik a munkakozosségiikhdz tartozd szakmak szakmai gyakorlatainak
szervezeését, sziikkség esetén segitik a gyakorlati oktatasvezetdt a szakfelelosok bevonasaval az
egybefiiggd szakmai gyakorlat tartalmi kidolgozasaban és megszervezésében.

Figyelemmel kisérik a munkakozdsségiikbe tartozo szakmak duélis képzésben valo részvételét,
szervezesét.

Részletes feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

11.3.5. Szakteriileti vezetok

A szakképz6 intézmény minden szakképesitésének van egy szakmai vezetdje (szakfeleldse),
aki felligyeli és nyomon koveti az adott szakképesités valtozasait, s kezdeményezi ezek
atvezetését a mindennapi tevékenységekbe.
Feladatuk:
= Koordindljadk a hozzajuk tartozd szakképesités folyamatos tartalmi €s modszertani
aktualizalasat.
= A szakjukhoz kapcsolédd munkaerd-sziikségletet megtervezik, részt vesznek a
sziikséges oktatok felkutatasaban ¢€s interjuztatasdban, majd a kivalasztott
oktatok/pedagogusok felkérésében.
= Figyelemmel kisérik a szakjukon tanitdé oktatok/pedagdégusok szakmai munkajat,
valamint t4jékoztatjdk Oket az aktudlis szakmai informéciokrdl és rendelkezésiikre
bocsatjak a munkajukhoz sziikséges szakmai dokumentaciokat.
=  Elkészitik/elkészittetik a technikumi szakmakra vonatkozodan az Agazati alapvizsga
dokumentumait, részt vesznek e vizsgdk megszervezésében, lebonyolitdsdban és
értékelésében.
= A szakmai vizsgakkal kapcsolatban
o Elkészitik/elkészitteti a gyakorlati feladatokat,
o Betartatjdk a Szakmai ¢és vizsgakovetelményekben/Képzési ¢és kimeneti

kovetelményekben-ban foglaltakat,
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o Koordinaljak a Vizsgamunka és szakdolgozat konzultaciokat (témak kijeldlése,
konzulensek felkérése, dolgozatok atvétele és a formai kovetelmények
ellendrzése)

o Figyelemmel kisérik a szakmai vizsga egész folyamatat,

= Oralatogatasokat terveznek és valositanak meg,

= Tamogatjadk az adott szakmdhoz kapcsolodd versenyek és rendezvények
megszervezeset,

= Részt vesznek a hozzajuk tartoz6 szak marketing tevékenységében, rendezvények ¢€s

szakmai versenyek szervezében és lebonyolitdsadban.

I1.3.6. Képzési munkatarsak

A szakképzd intézmény képzései tekintetében a tanligy-igazgatassal, illetve az ezzel
kozvetleniil kapcsolatos feladatokkal (beleértve a mindségbiztositas e teriiletre vonatkozo
feladatait is) a taniigyi igazgatohelyettes iranyitasa mellett a képzési munkatérsak foglalkoznak.

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

Minden képzés tekintetében a feladataik kozé tartozik az intézmény kiils6 é€s belso
kommunikécios feladatainak ellatasa.

A képzési munkatarsak a feladataik ellatdsa soran kapcsolatot tartanak a tanulokkal, a tanulok
sziileivel, a képzésben résztvevokkel, az iskola belsds és draadd oktatdival/pedagogusaival, az
intézmény kiilsé partnereivel, az intézmény mikodtetésében részt vevd valamennyi
munkatarssal.

I1. 3.7. Pénztaros munkatarsak

Feladatukat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzik.

Feladataik:

= Tanuléi, képzésben résztvevoi 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.
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Felel6sek

cres

= az iskola informatikai halézatanak, géptermeinek, stididjanak, tovabbd megjeldlt
helyiségekben taldlhatdé  berendezéseknek a  milkodtetéséért, karbantartasaért,
feligyeletéért,

= amiszaki beszerzések soran a specifikacio 0sszeallitasaért,

= aveszélyes anyagok kezeléséért.

= JI.3.9. Takarito
Felel6s:

= Az iskola altal székhelyen és telephelyen hasznalt termek, iroddk takaritdsaért , az
lizemeltetés altal biztositott eszkdzokkel.

= Kapcsolattartas a Mérnok utcai tizemeltetési egység vezetdjével.

= Feladatat az igazgato iranyitasaval végzi.

IL4. A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnizium kozosségei

I1.4.1. A szakképz6 intézmény vezetése

Az intézmény vezetd beosztas dolgozoi, akik munkakori leirasukban részletesen
meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel segitik az igazgatd munkéjat.
Az intézményvezetés tagjai:

igazgato

Menedzsment igazgatohelyettesek

gazdasagi vezetd
Targyalt témanak megfelel6 meghivott tagok | munkakdzdsség vezetok

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

jogkorrel rendelkezik. A vezetdség rendszeresen Osszeiil az intézmény miikddésével

kapcsolatos iigyek megvitatdsa, dontések meghozatala érdekében, de kiilondsen az aldbbi

esetekben:

= az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben (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, vizsgaztatasi terv, éves beszamold) elkészitése esetén,

= palyazatok benyujtasa, projektek megvalositasa esetén,

= tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tervezés esetén,

= tehetségmiihelyek, fakultaciok, tovabbképzések tervezése esetén,

= minden olyan iigyben, melyben az igazgatd dsszehivja.
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11.4.2. Az oktatoi testiilet

Az

Az

Az

Az

oktatoi testiilet tagjai

az igazgatd (egyben a testiilet vezetdje),

igazgatohelyettesek,

a munkakdzosség vezetok,

a szakfeleldsok,

valamennyi oktat6 és pedagdgus munkakort betoltd alkalmazott,

tandcskozasi joggal a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.
oktatoi testiilet az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozod szerve.

oktatoi testiilet dont:

a szakmai program, illetve a szakmai képzés képzési programjanak elfogaddsarol,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol,

az intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

a Hazirend elfogadésarol,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben résztvevok fegyelmi tligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az

6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot — az oktatoi

testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben — jogszabalyban meghatarozott kérdések
kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Ki kell kérni az oktatoi testiilet véleményét:

Az

a szakképz0 intézményi felvételi kovetelmények meghatirozasahoz,

a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

egyéb, jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Az 6raad6 tanar/oktatd az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozo tligyek koziil csak a
tanulok, képzésben résztvevok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok,
képzésben résztvevok osztalyozdvizsgara bocsatasa ligyében rendelkezik szavazati joggal.

oktato6i testiilet meghatdrozza mitkodésének €s dontéshozataldnak rendjét.
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Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni:
= azigazgatd,
= az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada kezdeményezésére.

I1.4.2.1. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium oktati testiilete a feladatkorébe tartozo
iigyeket nem ruhdzza 4t. Minden feladatrél, amelyet jogszabaly az oktatoi testiilet feladatai kozé
sorol, maga dont, véleményez, illetve készit javaslatot.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre. E bizottsag, illetve vezetdje az
oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal meghatarozott idékdzonként és
modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabdl eljar. Amennyiben
az oktatdi testiilet a jovOben barmely feladatat 4t kivanja ruhdzni masra, a feladatok ellatasarol,
valamint a megbizott vagy megbizottak beszamoltatasarol az oktatoi testiileti értekezlet hataroz,
¢s a hatarozatrol jegyzokonyvet kell késziteni.

I11.4.2.2. Ertekezletek

A tanév soran a szakképz6 intézmény oktatoi testiilete az alabbi kotelezo értekezleteket tartja:
= tanévnyito értekezlet

= félévi osztalyozoé értekezlet

= félév értékeld értekezlet

= ¢v végi osztalyozo értekezlet (elsd és masodéven kiilon)

= tanévzaro értekezlet

A fentieken tul az igazgato, illetve igazgatohelyettesek irdnyitasaval, aktudlis témaval, feladattal
kapcsolatos témaban barmikor 0sszehivhato értekezlet. Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet
kell 6sszehivni, ha az igazgatd, vagy ha az oktatoéi testiilet egyharmada kezdeményezi.

Az oktatoi testiileti értekezlet

= akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van,
= dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza,

= személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet.

Az oktatoi testiileti értekezleteken jelenléti ivet kell vezetni.

Az értekezletekrdl minden esetben jegyzOkonyvet kell késziteni.
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I1.4.3. A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium alkalmazottainak kozossége

Az alkalmazotti kdzosséget az intézmény valamennyi alapfeladatra 1étesitett munkakorokben,
munkaviszony keretében foglalkoztatott munkatarsa alkotja. A szakképzd intézmény kdzossége
dontéseit értekezleten, nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott eseteket.

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

I1.4.4. Szakmai miihelyek

= A szakmai mihelyek a munkakozosség-vezetok, a szakfelelésok ¢és a gyakorlati
oktatasvezetdi feladatokat ellatd munkatars egytittmiikodését biztositod csoportok. Feladatuk
az iskolai szakmai munkdban, fejlesztési tevékenységekben valo aktiv feladatvallalas a
tanév soran folyamatosan,

Kiilonos tekintettel:
e Szakképesitésekhez kapcsolodo tartalmi fejlesztés, programok kifejlesztése,
e Tananyagfejlesztés
e Oratervek, tantargyi tematikdk készitése, készittetése,
o Agazati alapvizsgahoz kapcsolddo vizsgaanyagok készitése,
e Szakmai vizsgaanyagok készitése,

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

I1.4.5. Diakonkormanyzat

A didkonkormadnyzat megalkothatia sajat tigyrendi, valamint szervezeti és miikodési
szabalyzatat. A diakénkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak modositasanak
jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalysérto vagy ellentétes a szakképzo
intézmeény szakmai programjaval, szervezeti és miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével.

A diakénkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatanak és annak modositasanak
Jjovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagydsra torténd felterjesztést koveto harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat és annak
modositdasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliil nem
nyilatkozik.

Az iskolai didkonkorményzat mikodésére a szakképzd intézmény az éves koltségvetésébol
100.000 forintot elkiilonit, melyet a diakonkormanyzat

= atanuldk, képzésben résztvevok esetleges jogsérelmének,

16



= illetve a didkonkormanyzati feladatokkal Osszefiiggésben felmeriilt koltségek pénziigyi
teljesitésére hasznalhat fel.

Az éves koltségvetésbol elkiilonitett 0sszeg a telefon, e-mail, illetve postakoltségeket fedezi a
fenti ligyek esetében. A tanulok ligyintézésére a didkonkormanyzatot segité oktatd hivatali
telefonjat hasznalhatjak, a postazassal kapcsolatosan segitséget szintén téle kaphatnak.

A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal, képzésben részvevokkel kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakoénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulo helyzetét elemz0d, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e apalyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e aszakképzd intézményi sportkdr miikddési rendjének megallapitasahoz,
e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
e a hazirend elfogadéasihoz és

e aszakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatadban meghatarozott egyéb
iigyben

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az el6terjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalés hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

I1.4.6. Képzési tanacs

Intézménylinkben a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 101. §-a és a 12/2020 (11
7.) Kormanyrendelet 323-327.§-4ban foglaltak szerint képzési tanacs hozhat¢ 1étre.
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III. A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az iskola feladatainak ellatasahoz elkésziti és rendszeresen feliilvizsgalja a miikodését
szabalyozo dokumentumait, melyek a kévetkezok:

A torvényes mitkodés alapdokumentumai

= Alapit6 okirat,

= Szervezeti- és mikodési szabalyzat, mely mellékletét képezi az Iratkezelési és Adatkezelési
szabalyzat,

= Szakmai program (a technikumi képzésekre vonatkozoan),

= Pedagogiai program (a szakgimnaziumi képzésekre vonatkozoan),

= Hazirend ¢és a mellékletét képezd Tanulményi-, és vizsgaszabalyzat,

= Jgazati jogszabdlyok altal el6irt tovabbi kotelezd intézményi szabalyzatok.

III.1. Az iskola vezetésével kapcsolatos szabalyok

III.1.1. Kiadmanyozas, képviseleti, alairasi jogkor

A Szakképzd intézmény a nyilatkozatait az igazgatd utjan teszi meg. A jogi hatdsok a
SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium javéra, illetve terhére keletkeznek.

Az iskola tanuloi, képzésben résztvevoi, partnerei, illetve az iskolaval kapcsolatban allo kiilsé
szervezetek vagy személyek részére kiildendd iratokat kiadmanyként csak az igazgato irhat ala.
A Szakképzd intézmény nevében alairasra az igazgatd onalldan jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén — kiilon megbizas alapjan, meghatirozott iddszakra
vonatkozdan - a Szakképz6 intézményt az igazgat6 altal megnevezett dolgozé képviseli.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd egyidejii tdjékoztatasa mellett taniligyi
dokumentum az igazgatOhelyettes, pénziigyi dokumentum pedig a gazdasagi vezetd és
igazgatohelyettes egylittes alairasaval kiadmanyozhato ,,h.” megjeloléssel.

A Szakképzd intézmény bankszamlai felett az Igazgatd rendelkezik a fenntartd egyidejli
jogosultsdga mellett.

II1.2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével, a dijazas megallapitasaval, a
felelosségre vonassal €s a kartéritéssel kapcsolatos munkaltatoi jogokat a Szakképzd intézmény
dolgozodival kapcsolatban az igazgaté gyakorolja. Az igazgatd, mint a SZAMALK-Szalézi
Technikum ¢s Szakgimndzium munkaszervezetének vezetdje, valamennyi dolgozo
tekintetében gyakorolja mindazon munkaltatéi jogokat, amelyek nem tartoznak a Fenntarto
kizéarélagos hataskorébe.
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IIL1.3. A vezetok helyettesitési rendje

I11.3.1. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A nyitvatartas idején beliil az igazgatonak vagy legalabb egyik helyettesének a Szakképzd
intézményben kell tartozkodnia.

Az igazgatdt — akadalyoztatdsa esetén —az igazgatohelyettesek helyettesitik.

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

A helyettesitd feleldssége, intézkedési jogkore — a munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének
hianydban — az intézmény miikddésével, a tanulok, képzésben résztvevok biztonsadganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

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

I11.3.2. Az igazgatohelyettesek helyettesitési rendje

Az igazgatdhelyettesek 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.

I11.3.3. A gazdasagi vezet6 helyettesitése

A gazdasagi vezetOt tavolléte esetén a taniligyi igazgatOhelyettes helyettesiti. A gazdasagi vezetd
tavollétében feladatait az igazgatd latja el, illetve az igazgatd egyetértése mellett bizonyos
feladatok elvégzésével a gazdasagi vezetd gazdasagi munkatarsat biz meg.

I11.4. A Szakképzo intézmény nyitvatartasa, a benntartézkodas rendje

Szorgalmi id6ben — munkanapokon — az intézmény reggel 7.30-t6]l az utolsé tanitasi oOra
befejezéséig, de legkésdbb este hlisz 6ra harminc percig van nyitva. Az intézmény altalanos
munkarendje hétfétol péntekig 8.00 6ratol 20.15 oraig tart.

Vasarnap ¢s munkasziineti napokon —rendezvények hidnyaban — az iskola zarva tart. A
szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad
engedélyt.

A Szakképzd intézmény miikddtetésében részt vevd munkatarsak konkrét munkarendjét,
ligyelettartasi kotelezettségét a munkakori leirasuk tartalmazza. A Szakképzd intézményben a
vezetOknek és az oktatoknak kiilon fogaddora idépontjuk nincs. A személyes taldlkozast
igényld megbeszélések idOpontjat telefonon vagy emailben lehet veliik egyeztetni.
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IIL.5. Az intézményben valé benntartozkodas rendje

IIL.5.1. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az igazgatd ¢és helyettesei a munkaidd-beosztasukat egymassal Osszehangoltan oly modon
hatarozzak meg, hogy az intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen
valamely vezetd intézményben vald tartdzkodasa.

A vezetOk benntartdzkodasanak rendje a kovetkezo:

Az iskola nyitvatartasi idejében:

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

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

IIL.5.2. A vezetok nyari iigyeleti rendje

A nyéri sziinet idején a vezetdk koziil legalabb egyvalaki mindig az intézményben tartozkodik.

Az aktualis nyari vezetdi szabadsagolasi rendet az igazgato teszi kozz¢€.

IT1.5.3. Az oktatok, pedagogusok és az intézmény munkatarsai munkaidejének Kkitoltése
I11.5.3.1. Az oktatok, pedagogusok benntartézkodasi rendje

I11.5.3.1.1. Az oktatdok és pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai és oktatdi teljes munkaid6 esetében heti 40 6éras munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A pedagdgusok a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIIL torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan, mig az oktatok a
szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény €s a szakképzési torvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (I1.7) 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 szamitando ki. Szombati
munkavégzés az érvényben 1évo orarend alapjan torténik.

Vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak az igazgatd altal, irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.
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A pedagoégusok és oktatok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény
aktualis programjainak, feladatainak szem eldtt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg.
A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, az aktualis
programok ¢és feladatok alapjan hatdrozza meg, €és azt irdsban, elektronikus levél formajaban
hozza a pedagogusok/oktatok tudomasara. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagdgus vagy oktatd esetén, vagy pedagogusok, oktatok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

I11.5.3.1.2. Pedagogusok, oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok és oktatok napi munkarendjét az igazgato dllapitja meg az intézmény
orarendjének és az érvényben Iévo jogszabdlyok fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok ¢és oktatok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus, oktato kiteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén)
megjelenni.

A pedagbgus, oktatd a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z4 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
az igazgatohelyettesek valamelyikének (lehetdleg az ugyfelszolgalat@szamalk-szalezi.hu email
cimen), hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tappénzes papirokat mihamarabb, de legkésObb a tdppénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon
le kell adni a munkatigyekkel foglalkoz6é munkatarsnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus, oktato az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitdsi oOrak (foglalkozasok) cseréjét az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagbdgusok, oktatok szaméra — a kotelezd 6raszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeto adja az igazgatdhelyettes és a munkakdzosség-vezetok, szakteriileti vezetok
javaslatainak meghallgat4sa utan.

A pedagbgus, oktatdo alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
érdemjeggyel értékelje, félévkor és a tanitasi év végén pedig osztalyzattal mindsitse. A
szamszerl értékelés mellett a pedagdgusok, oktatdk a kerettantervben, programkdvetelményben
és a pedagodgiai vagy a szakmai programban meghatirozottak szerint irdsos vagy szobeli
formaban, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékelik a tanulok, képzésben
résztvevok eldrehaladéasat.
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III.5.3.2. A nem oktatasi tevékenységet végzo munkavallalok belépése,
benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény nem oktatdsi tevékenységet végzé munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatasi tevékenységet végzo munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeto
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, az {lgyeleti rend kialakitasara ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A nem oktatési tevékenységet végzo munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa szintén az igazgatd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Az iskolaban az altalanos 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 benntartozkodas rendje a jogviszonyban nem allok részére

A Szakképz06 intézménnyel jogviszonyban nem allok az intézménybe csak annak nyitvatartasi
idejében Iéphetnek be. Belépéskor az informdacios pultnal tdjékoztatniuk kell az ott 1évd
dolgozdkat, hogy milyen iigyben szeretnének belépni. Az iskolaban — alkalmazotti jelenlét
mellett — csak azokat a helyiségeket hasznalhatjak, amelyek céljuk elérése érdekében
szlikségesek.

IIL.7. A pedagogusok, oktatok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok és
hasznalatuk

A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium a dolgozdi szamara folyamatosan
biztosit kiilonbozé informatikai eszkozoket annak érdekében, hogy rendszeres, illetve
iddszakos feladataik elvégzését timogassa.

Ilyen eszkozoket az iskola pedagogus, oktatd, illetve nem oktatasi tevékenységet végzo
munkakorben foglalkoztatott munkavallaloja is kaphat, illetve igényelhet munkajdhoz az
alabbiak szerint.

Az irodakban, tanari szobakban mindenki szamara rendelkezésre all6 eszkozok

Eszkoz Rendelkezésre allas | Rendelkezésre | Jovahagyé | A hasznalat
allas feltétele idotartama
asztali személyenként/ munkaviszony/ | igazgatd a
szamitogép oraadok  esetén  a | oraadoi munkaviszony,
szamukra kijelolt | megbizas megbizés teljes
iddtartama

22



Eszkoz Rendelkezésre allas | Rendelkezésre | Jovahagyo | A hasznalat
allas feltétele idotartama
gépek k6z06s
hasznélata
vezetékes irodanként legaldbb 1 | munkaviszony igazgato a munkaviszony
telefon db teljes idétartama
mobiltelefon | feladatkdrhoz kotdtten | munkaviszony igazgat6 a feladatvégzés
személyenként idejére
fénymasolo 1 db k6z0s haszndlatu, | munkaviszony/ | igazgatd a
tovabba irodanként oraadoi munkaviszony,
egy darab kisebb megbizas megbizas teljes
teljesitményt, illetve a iddtartama
tanariban egy
nagyteljesitményi
nyomtatd irodanként legalabb 1 | munkaviszony/ | igazgatd a
db oraadoi munkaviszony,
megbizas megbizas teljes
idOtartama
szkenner (eseti | tanariban 1 db | munkaviszony/ | igazgaté a munkaviszony
dontés kdzponti, ill. a | oraadoi teljes idotartama
fliggvényében) | gazdasagi, megbizas
igazgatohelyettesi  és
tanulmanyi irodéban
kiilon

A dolgozok altal egyénileg igényelhet6 eszkozok

Bizonyos esetekben egyes dolgozok munkdjahoz elengedhetetlen, hogy az altalanos hasznalata
eszk6zokon tal tovabbi informatikai eszkozt/eszkozoket biztositson az intézmény. Ezen
eszk6zok hasznalata egyedi elbirdlas szerint lehetséges, és hasznalatuk a kérelmezo

személyéhez és meghatarozott id6hoz vagy feladathoz kotott.

mobil internet
elérés

kilso
adathordozo

WACOM tébla

digitalis
fényképezdgép

digitalis kamera

Projekt, palyazat, egyéb, kiilsé
helyszinen ellatand¢ feladat
esetén igényelhetd

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

pendrive
projektor
tablagép Az adott feladat
laptop igazgatd fennallasa idejéig.
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IT1.8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat — a tanuldk, képzésben résztvevok a munkavallalok
¢és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. A felndtt korti nappali tagozatos tanulok és
felndttképzésben résztvevok dohanyzasaval kapcsolatban a dolgozdkkal azonos szabalyok
érvényesek: dohanyozni az iskola 5 méteres korzetén kiviil, kizarolag a kijelolt dohanyzohelyen
lehetséges.

II1.9. Tajékoztatas a Szakmai programrol és a Pedagdgiai programrol

Annak érdekében, hogy az iskola tanuldi és sziileik, valamint az iskola felndttképzésben
résztvevoi megismerjék az iskolai pedagdgiai munka alapdokumentumait, tovabba a benniik
foglaltakrol tovabbi (szdébeli kiegészitd, értelmezd) informacidkat kaphassanak, az iskola
nemcsak elektronikus rendszerén és weblapjan teszi k6zz¢é a dokumentumokat, hanem az
megtalalhato6 az igazgatohelyettesi irodaban (1. emelet 128. szoba) is. Az igazgatotol a Szakmai
programmal ¢és Pedagogiai programmal kapcsolatban elézetes iddpont-egyeztetés utan
barmikor részletes felvilagositas kérhetd.

IT1.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A Szakképzd intézmény évente a tanévkezdéskor iinnepélyes tanévnyitot tart, valamint a
szintén linnepélyes tanévzaron torténik a bizonyitvanyok atadasa a tanulmanyaikat sikeresen
teljesitd diakok szamara.

A Szakképz6 intézmény biztositja a nemzeti €s egyéb linnepekrdl torténd megemlékezést az
iskola kozosségi feliiletein €és gondoskodik az adott iinnephez kapcsolédo jelképek
kihelyezésérol.

ITLI.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Szakképzd intézmény rendszeres egészségiigyi felligyeletet biztosit iskolaorvosi rendelés
keretében. A rendelési idOket a tanulok és képzésben résztvevok a Moodle rendszeren
tekinthetik meg. Az egészségligyl pont az iskola elsd emeletén, a képzési munkatarsak
irodajaban talalhato.

II1.12. Ugyiratkezelés

A Szakképz0 intézményben az ligyintézés és adatkezelés, tovabba az iratkezelés altalanos
szabalyait és az intézményben vezetett taniigyi nyilvantartdsok, valamint a kotelezd
nyomtatvanyok hasznalatanak rendjét az errdl sz6l6 Adatkezelési szabélyzat hatarozza meg,
amely a jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete.
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IV. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESI ES ERTEKELESI RENDJE

IV.1. Az oktatéi munka ellenorzése és értékelése

Az intézményben folyo oktatdoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata pedagdgus statuszban foglalkoztatott
munkavallalok esetén a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény a kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, mig az oktatoi statuszban foglalkoztatott munkavallalok
esetén a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény és a szakképzési torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020 (I1.7.) Kormanyrendelet alapjan.

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

A szakmai munka belsd ellenérzésének megszervezéséért €s végzeéséért az intézmény egyszemélyi
vezetdje a felelds.

IV.1.1. A Szakképzo intézményben folyé szakmai munka belso ellenérzésének célja

= az intézményben foly6 szakmai munka jogszerli miikddésének biztositésa,

= az intézményben foly6 szakmai munka eredményességének, hatékonysaganak eldsegitése,
= atanari, oktat6i munka ellendrzése, a visszacsatolas lehetOségének biztositasa,

* amindségi munka biztositasa

= tovabbképzések biztositésa,

= aszakmai munka értékeléséhez informacid biztositasa;

= azavartalan mukodés fenntartasa.

IV.1.2. Az ellendrzés és értékelés teriiletei

= aszakmai, neveld, valamint oktatd munka szinvonala,

= a Szakmai- és Pedagdgiai- Programban foglaltak betartasa,
= atanligy-igazgatasi rendelkezések betartasa,

= jrasos dokumentumok, adminisztracié vezetése,
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= apedagdgiai és oktatomunkaval jar6 hataridok, eléirasok betartasa,

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

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

= jgazgatOhelyettesek,

*  munkakozdsség-vezetok,

= gzakfelel9sok.

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

IV.1.5. Az ellendrzés és értékelés modszerei

= Oralatogatas,

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

Az ellendrzés tapasztalatait, az ellenérzést végzok az érintettekkel kozdsen megbeszélik, azt
szoban vagy irdsban rogzitik, az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket megteszik. Az ¢érintetteknek lehetdséget kell biztositani  véleményiik
kinyilvanitasara, a megfogalmazottak elfogadasara. A szakmai ellendrzést végzd személy az
ellendrzés elbtt koteles tajékoztatni az ellendrizni kivant dolgozot.

A pedagogiai munka értékelését az erre vonatkozd Oraldtogatasi terv alapjan végzik a kijelolt
dolgozok. Uj dolgozo, illetve panasz beérkezése esetén a pedagdgus, oktatd munkajat soron kiviil
is ellendrizni, illetve értékelni kell. Az ellendrzést végzd személyt az igazgato jeloli ki.

A pedagdgusok, oktatok értékelésének része a tanuldk, képzésben résztvevok altal rendszeresen
kitoltott Tanuloi elégedettségmeérd kérddiv is. Az ellendrzés és értékelés folyamatanak részletes
szabalyozésat az iskola mindségiranyitasi dokumentumai tartalmazzak.
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V. AZ ISKOLA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS TOVABBI SZABALYOK

V.1. A tandran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idékeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk, képzésben résztvevok érdeklddése, igényei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
(fakultacios foglalkozasok, tehetséggondozas, korrepetalds, sportfoglalkozas stb.) szervez. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik és teszik kozzé. A
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

= Fakultaciok
A Szakképz6 intézmény altal szervezett, tanoran kiviili foglalkozasok keretében a tanulok,
képzésben résztvevok fakultaciokon vehetnek részt, melyek a didkok érdeklédési koréhez
igazodva specialis ismeretekkel bdvitik a tanérdkon megszerzett tudasukat.
Fakultaciok félévente keriilnek meghirdetésre az érdeklddok szamara s megfeleld szamu
jelentkezo és befizetd esetén keriilnek megszervezésre és lebonyolitasra.
A fakultaciokat iskolank oktatoi, pedagogusai vezetik, akik az adott teriilet felkésziilt
szakemberei.

= Pilot programok
Aktuélis projektekben megfogalmazott feladatok megvalositdsara szervezett foglalkozasok,
melyek eldirasait az adott projekt dokumentumai tartalmazzak részletesen.

= Tehetségmiihelyek
Az iskola altal kidolgozott mithelymunka projektek, amelyek a szakképzésben részt vevo
didkok készségeinek, képességeinek, elmeéleti €s gyakorlati tudasanak fejlesztésére
iranyulnak.

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

= Tanulmanyi versenyekre valo felkészités
A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk, (ha a versenykiirds megengedi: képzésben résztvevok) kiilonbozé tanulményi
versenyeken évek Ota rendszeren részt vesznek. E versenyekre szaktanaraink, oktatoink
segitségével késziilnek fel.
A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
munkako6zosség vezetOk, a szakfeleldsok €s a szaktanarok, oktatok feleldsek a teriiletért
felelds igazgatohelyettes koordinalasra mellett.
A versenyekre valod felkészités orarenden kiviili idépontokban torténik.
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= Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban fejleszthetik nyelvtudasukat. Ezek
soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok
az igazgatd engedélyével és pedagdgus, oktatd vezetésével szervezhetok.

= Tanoéran Kiviili tanterem- és szamitogép hasznalat
A tanorai foglalkozasokon kiviil a tanulok, képzésben résztvevok igénybe vehetik az iskola
altal kijelolt tantermet gyakorlédsra, internetezésre.
o Aktudlis foglalkozasok keretében az igazgatd engedélyt adhat — indokolt esetben —
egyes tanuldcsoportok szdmara meghatarozott Orakeretli felzarkdztatd, nyelvi
felzarkoztato foglalkozasok szervezésére.

V.2. Nem nappali munkarend szerinti képzések rendje

V.2.1. Iskolai rendszeri felnottoktatas

A Szakgimndziumi képzésekben iskolai rendszerli felnéttoktatds keretében esti munkarend
szerint is folytat képzési tevékenységet.

Az iskolai rendszerli felndttoktatds a nappali rendszerli oktatdssal azonos szabdlyok szerint
kertil megszervezésre, a kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 60. §-aban foglaltak
figyelembevételével.

V.2.2. Felnotképzés

Technikumi képzéseikben tanuld, nem nappali tagozatos, vagy 25. életéviiket betoltott
didkjaink a szakképzésrdél szolo 2019. LXXX. torvény 53. §-dban foglaltak szerint
felndttképzési jogviszonyban vesznek részt a képzésben.

V.3. Vagyoni jogok a tanulok, képzésben résztvevok altal eldallitott termékek
tekintetében

Amennyiben nincs a tanuld, képzésben résztvevo és az intézmény kozott eltéré megallapodas,
ugy a tanulo, képzésben résztvevo jogutddjaként az intézmény szerzi meg a vagyoni jogokat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet a tanulo, a képzésben résztvevd a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségei teljesitésével Osszefliggésben, illetdleg ezen
jogviszonyhoz kapcsolodd, de kotelezettségekhez nem kotdédo feladatok teljesitésekor allitott
eld, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket szakképzd
intézmény biztositotta.

A megfeleld dijazasban a tanuld, képzésben résztvevo és a szakképzd intézmény allapodik meg,
ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a
bevétel.

Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazést a teljes képzési folyamatban részt
vevOk altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell
megallapitani.
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A fentektdl eltérd esetekben minden tanulot, képzésben résztvevot 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 tanuld, képzésben
résztvevo altal eléallitott termékeket (pl. foto, rajz, stb.), ehhez a tanuld, képzésben résztvevo
nyilatkozat formédjaban tett hozzéjarulasa sziikséges.

A tandrai elméleti ¢és gyakorlati foglalkozasok eredményeképpen keletkezett didk
produktumokat az iskola marketing célokra felhasznalhatja.

A tanulot, képzésben résztvevd megfeleld dijazés illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat
masra ruhazza at, illetve, ha az iskolanak az eléallitott termékbdl bevétele szarmazik. A
megfeleld dijazasban a tanuld, képzésben résztvevo és az Intézmény allapodik meg, ha a
vagyoni jog atruhdzdsa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik. Ilyen
alkalomszertien eldallitott dolog a szakdolgozat és vizsgamunka is.

A szakdolgozatokat, vizsgamunkakat az iskola — a tanulo, képzésben résztvevo kiilon engedélye
alapjan megdrizheti, —¢s reklamanyagokon val6 részleges bemutatasra felhasznalhatja. Ha az
Intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a
tanuld, képzésben részvevd részére az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések megtartasa
mellett, ha az iratkezelés szabalyai nem terjednek ki az adott dologra, a tanul6i jogviszony,
feln6ttképzési jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a felelds 6rzés
szabalyait kell alkalmazni.
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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 irasban vagy oktatoi testiileti
értekezlet keretében tajékoztatja a dolgozdkat.

Oktatoi testiileti értekezlet

A 11.4.2.2. pontban foglaltak szerint hivhat6 dssze.

Alkalmazotti értekezletek

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

Munkakozosségek és szakmai miihelyek értekezletei, kapcsolattartasa

A munkakozosségek és a szakmai mithelyek maguk hatdrozzak meg, hogy milyen
1dokozonként tartanak értekezletet (kontakt vagy on-line). Az igazgatd, az adott szakmai
mithely vezetdje, illetve a munkak6zdsség vezetd barmikor dsszehivhatja azt.

Az intézményben miik6dd szakmai munkakozosségek és szakmai mithelyek a magas
szinvonali, zokkendmentes szakmai munka érdekében folyamatosan egyiittmiitkodnek. A
feladatkoriikbe tartozo dontéseldkészitési és szakmai feladataik tekintetében egyeztetnek és
kozos allaspontot alakitanak ki, mely mindenkor az iskola érdekeit szolgalja.

A munkakozosségek és a szakmai miihelyek egymas kozott altalaban szoban, értekezletek
alkalmaval, illetve irasban elektronikus uton tartanak kapcsolatot.

Ko6z0s feladatkiosztds esetén a munkakdzosségek és szakmai miihelyek, valamint vezetdik
egyedi megegyezése szerint torténik a feladatmegosztas és kapcsolattartas.

Az intézmény dolgozoi, kdzosségei az aktualis feladataikrol, valamint a fontosabb, kozérdekii
informaciokrol folyamatosan tajékoztatjdk egymast elektronikus uton is. Ez eldsegiti, hogy az
értekezletek, megbeszélések kozotti idoszakokban is folyamatosan a legfrissebb informaciok
birtokéban tudnak dolgozni a munkatarsak.
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VI.1.2. Elektronikus uton torténo kapcsolattartas

Az intézmény dolgozoi, kozdsségei az aktualis feladataikrol, valamint a fontosabb, kézérdeki
informaciokrol folyamatosan tajékoztatjak egymast elektronikus ton is. Ez eldsegiti, hogy az
értekezletek, megbeszélések kozotti idoszakokban is folyamatosan a legfrissebb informéciok
birtokaban tudnak dolgozni a munkatarsak.

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

Azokban az lgyekben, 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 didkdonkormanyzat
munkajat segitd oktatd kozott torténik. Ot a tanulok munkaidében barmikor felkereshetik és
segitséget, illetve informacidt kérhetnek téle az iskola életével kapcsolatban.

A didkok eldzetes iddpont-egyeztetés szerint konzultdlhatnak az iskola vezetdivel,
munkatarsaival.

Az Oket érintd kérdésekben az iskola elektronikus rendszerein keresztiil folyamatos
tajékoztatast ad a tanulok, képzésben résztvevok szamara.

VI.1.4. A képzési tanaccsal, sportkorrel valo kapcsolattartas formai

Iskolankban képzési tandcs nem miikodik. és Az iskolai sportkor célja a rendszeres testmozgés
lehetdségének biztositdsa, valamint az oktatok és a tanulok kozosségi célu idétoltése. A
sporttevékenységek rendszeres, eseti, illetve sportrendezvényhez kotott tevékenységeket
egyarant magukban foglalnak az adott tanév éves munkatere szerint.

VI.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

A Szakképz0 intézmény kiilsé kapcsolatai koziil a legfontosabb a fenntartéval valé mindennapi
kapcsolat, tovabba a Szalézi nevelési és oktatasi intézményekkel és a dudlis képzésben
résztvevd partnereinkkel valo kapcsolattartds, de kiemelten fontos a KPI-vel, a katolikus
oktatasi intézményekkel, tovabba a nemzetkozi és hazai partnereinkkel valé egylittmiikddés is.
A partnerekkel, szakmai gyakorlati helyet biztositd, tovabba mas partnercégekkel valo
kapcsolattartas kiemelten fontos helyet foglal el az iskola életében. Ennek egyik alapja a
mindennapos személyes ismeretség, mely kotetlen kapcsolattartast tesz lehetdve.

A kiils6 partnerekkel vald kapcsolatfelvétel kizarolag az iskola igazgatdjanak kérésére, illetve
az 6 jovahagyasaval lehetséges. A kapcsolattartd személyét és a kapcsolattartas jellegét,
id6tartamat 6 hatarozza meg. A partnerségbodl eredd kotelezettségeket csak 6 vallalhat.
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VI.2.1. Kapcsolattartas az intézmény szolgaltaté partnereivel

A feladatellatashoz kapcsol6dd muikddtetési, lizemeltetési tevékenységek teljesitésében kiilsd
szolgaltatok is kozremilkddnek. E szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szolgaltatési
szerzodésekben, illetve egylittmikodési megallapodasokban foglaltak szerint torténik.

VI1.2.2. Kapcsolattartas a gyakorlati képzésben résztvevokkel

A tanuldk és képzésben résztvevOk szakmai gyakorlata megszervezéséhez az iskola tobb
munkaltatoval rendszeres kapcsolatot tart, tovabba folyamatosan keres 1) partnereket.

Ezen partnerekkel elsdsorban az 6sszefliggd szakmai gyakorlattal foglalkoz6 igazgatohelyettes
(és rajta keresztiil az igazgatd) tart kapcsolatot a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

A tanulok és képzésben résztvevOok szakmai gyakorlatdnak megszervezése keretében a
Szakképz6 intézmény kiemelt partnereit jelentik a tanuldszerzédést/munkaszerzddést biztositd
gazdalkodo szervezetek.

VI1.2.3. Kapcsolattartas a dualis képzohellyel

Egyes technikumi képzések szakmai gyakorlati képzését végzé dualis képzohellyel a
kapcsolatot az igazgatd, illetve az ltala megnevezett munkatarsak tartjak személyesen, illetve
irasban.

A dualis képzéhelyekkel a kapcsolattartas a KRETA rendszeren keresztiil is biztositott.

VI1.2.4. Kapcsolattartas az egészségiigyi szolgaltatoval és a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola-egészségiigyi ellatast az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban 4ll6 iskolaorvos
végzi. Vele kapcsolatot a gazdasagi vezetd, illetve a tanulok tekintetében a képzési munkatarsak
tartanak. A kapcsolattartds elsOsorban e-mailen és telefonon, illetve eldre egyeztetett
alkalmakkor személyesen az iskolaban torténik.

VI.2.5. Kapcsolattartas a feliigyel6 szervekkel

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

VI1.2.6. Kapcsolattartas a Fenntartoval

A fenntartdval valo kapcsolattartas az igazgato6, illetve az altala a kapcsolattartassal megbizott
munkatars latja el a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.
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VI.2.7. Kapcsolattartas mas partnerekkel

Az iskola folyamatosan részt vesz kiilonbozd palydzatokban, projektekben, melyek soran uj
képz6 intézményekkel, cégekkel, kiillonbozd hazai és kiilfoldi partnerekkel kertiil kapcsolatba.
Ezen partnerekkel a kapcsolattartds a palyazati, illetve projektdokumentumokban
megfogalmazottak alapjan torténik.

VI1.2.8. Kapcsolat a pedagégiai szakszolgalattal, szakmai és gyermekjoléti szolgaltatoval

Mivel a szakgimnaziumba kizarélag nagykoru, érettségizett tanulok jarnak, akik mar
teljesitették tankotelezettségiiket, az iskola nem tart rendszeres kapcsolatot a pedagogiai
szakszolgalattal és gyermekjoléti szolgaltatdval.

VI.2.9. Kapcsolattartas az iskolapszichologussal

Tanuldink ¢és képzésben résztvevoink lelki egészsége érdekében iskolankban heti
rendszerességgel van lehetdség pszichologussal vald beszélgetésre. A vele valé kapcsolattartas,
idépontegyeztetés a didkok részérdl emailben torténik. A pszichologusi segitségre szoruld, de
azt onként nem igényl6 tanuldk tekintetében a lehetdségre sziikség szerint az osztalyfonok hivja
fel a figyelmet.
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VIL. VEDO, OVO ELOIRASOK

VII.1. Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események, illetve bombariad6 esetére a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe:

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény barmely épiilet iizemelteté munkatarsa, munkavallaldja, éraaddja az épiiletben
barmilyen rendkiviili eseményt, vagy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, tovabba bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok, képzésben résztvevok és munkavallalok, éraadok az
¢piiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A tandrok és oktatok
a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokkal egyiitt kivonulni.

A bombariado6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a Fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérdl.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo, éptilet
iizemeltetd munkatarsa torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariaddval 0Osszefliggd rendelkezések felfliggesztése szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

VIL2. Intézményi védo, 6vo eldirasok, a biztonsagos miikodést garantalo szabalyok

VIL2.1. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok, képzésben résztvevok szdmara a munkavédelmi felelds a beiratkozas utan, az elsd
tanitasi napon tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra, azok kikiiszobolési lehetOségeire, tovabba ismerteti veliikk az
iskola tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatanak rajuk vonatkoz6 részeit.
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A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megvalosuldsat a didkok
alairasukkal igazoljak.

VIL.2.2. Dolgozok tiizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatasa

Az iskola érvényben 1évd tlizvédelmi €s munkavédelmi szabalyzataiban foglaltak szerint
valamennyi dolgoz6 részére baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani .

A tajékoztato digitalisan rogzitett formatumban vagy irdsos jegyzokonyv forméjaban az 6raadok
részére is megkiildésre kertil.

A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

VIIL.2.3. A tanuldbalesetek

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink, képzésben résztvevdink és a tanaraink, oktatdink

szamara kotelezd. Az a tanar, oktatod, aki nem jelenti az altala észlelt balesetet, mulasztast kovet

el.

o A szakképzd intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket €s teljesiti az eldirt
bejelentési  kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetdvé kell tenni a
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

e A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaro tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Az
ilyen tanulobalesetrdl jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
tanulonak, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni.

e Haatanulo allapota vagy a tanulobaleset jellege miatt a vizsgalatot észszerli idon beliil nem
lehet befejezni, azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

e A fenntart6 a jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi a szakképzési allamigazgatasi
szervnek.

e Ha a tanuldbaleset stilyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a
fenntartonak.

e Sulyos az a tanuldbaleset, amely

o atanulo halalat,

o valamely érzékszerv vagy érzékeloképesség elvesztését vagy jelentdés mértékii
karosodasat,
a tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
a tanulo stlyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
kéarosodasat

okozza.
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e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

e Ha atanuldbaleset a dudlis képzohely altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

e Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

VIIL.2.4. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo szabalyok

Az iskola minden munkavallalojanak kotelessége, hogy az éltala észlelt vagy tanuldk,
képzésben résztvevok, latogatok altal neki jelzett, egészséget veszélyeztetd helyzetet jelentse a
szakmai igazgatohelyettesnek (human- szervezési- €s szabalyozasi teriilet), vagy ha 6 nem
elérhetd, az iskolavezetés barmely tagjanak.

Az igazgatohelyettes feladata, hogy azonnali 1épéseket tegyen a probléma megsziintetésére,
tovabba ha sziikséges, a tanulok, képzésben résztvevok és dolgozok megfeleld tijékoztatasara.

VIII. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

e Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

e Fegyelmi eljaras képzésben részt vevd személlyel szemben is indithato.

e A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulo, képzésben részt vevo
személy maga ellen kéri.

e Nem indithato fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
az eljaras meginditasdnak alapjdul szolgald inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel
végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

e A dudlis képzdhelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

e Aztanuld, illetve a képzésben résztvevo személy fegyelmi ligyeiben az oktatoi testiilet dont.

e A fegyelmi biintetés lehet

O megrovas,

o meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,

o athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,

o kizarés a szakképzd intézménybdl.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg.

e A fegyelmi eljarasban hozott elséfokt hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijel6lé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye.

o A fellebbezés benyujtasara a tanuld jogosult.

36



e Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

e A tanuldonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld

utjan jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

¢) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyezteto eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

VIIIL.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint
hatarozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt és ha van, a
sértettet is. Az értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel
gyanusitjak.

o A fegyelmi eljaras az egyezteto eljarassal kezdodik.

o Az egyezteté eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanul6 és ha van, a
sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel
bejelentésének hataridejére.

e A tanuld, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

e Ha a tanuld, a meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz
irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

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

e A tanul6 vagy a meghatalmazott képviselé kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatdsa
kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll,

¢) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy
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d) a tanulo ellen a kotelességszeges elkovetését megelozo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsadg elndkének a feladata.

Az egyezteto eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél €s a
tanul6 egyarant elfogad.

Ha az egyezteto eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

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

A fegyelmi bizottsag kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.

Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallés tisztdzésa céljabol tantkat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértdt vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen vagy
mellett szol.

A fegyelmi targyalasrol a tanul6t €s a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas iddpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi
inditvany lehetdségére vonatkozo tdjékoztatast.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld és a meghatalmazott képviseld
kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalds akkor is megtarthato, ha a tanuld illetve a meghatalmazott képviseld
elézetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérdl és idopontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzohelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanulo terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével.

A tajekoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt
nyilvéanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tavolmaradasa ellenére
is meg kell tartani.

A tajekoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legaldbb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanulé vagy a meghatalmazott képviseld kéri.
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A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyzékonyvvezetd hitelesiti.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.
A targyalas megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és
megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani.
Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.
Ha a fegyelmi bizottsdg elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartdsanak nincs
akadalya, a tant, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.
A bizonyitési eljaras a tanuldé meghallgatasaval kezdodik.
A kotelességszegéssel gyanusitott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.
A tanul6 a nyilatkozattételt megtagadhatja.
A fegyelmi bizottsdg elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi
bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.
A tant meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen.
A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarna.
A fegyelmi bizottsag elndke a tant vallomasdnak 1ényegét késObb ismerteti.
Ha a tant kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti a tanu adatainak zartan
kezelését.
A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag ¢s masodfoku eljaras esetén a
masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti.
A fegyelmi bizottsdg elndke engedélyezheti, hogy a tanti a szobeli meghallgatdsa helyett
irasban tegyen vallomast.
A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataibdl se valjon megismerhetove.
A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az altalanos
szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilonosen az iratrol késziilt olyan kivonattal, amely a
zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.
A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évo képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
o akotelességszegést nem a tanuld kovette el,
o nem bizonyithat6, hogy a koteless€égszegést a tanuld kovette el vagy
o akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha
o akotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditasa kdzott harom honapnal
hosszabb id6 telt el,
o akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy
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o a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza
a hatarozatot hozo6 szerv megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat,

O

a tanuld természetes személyazonositd adatait,

o

a fegyelmi feleldsség megéllapitasarol szolo dontést,

(@]

fegyelmi feleldsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését,

felmento hatarozat esetén a felmentésrol szo6l6 dontést,

a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza

az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat,

a megallapitott tényallast,

a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését,
a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat,

elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,

az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,

o O O 0O O O O

az alkalmazott jogszabdlyok megjelolését.

A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza

o ahatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,

o afegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek és a meghatalmazott képviselonek.

Az oktatdi testiillet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii, és a kotelességszegést a tanulo elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatidrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld és a meghatalmazott képviseld is tudoméasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatidsokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi blintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato a tanulo atvételérdl a
masik szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizards a szakképzdé intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat a
szakképzd intézmény utolsod évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
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tanulé nem bocséthatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomdasa vagy arra 6nhibajan
kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott
tizen6t napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlgjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tligyre vonatkozd
véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyujtott
fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elséfoki fegyelmi jogkor

gyakorl6jahoz torténd beérkezésétol szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanul6 — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi

biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

o meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe és kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld

koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hoénap

id6tartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt — a

megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az 0jabb eljarasban kiszabott

blintetés és a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A

végrehajtas elrendelésérdl az Gjabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont.

A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt

kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK, JOGNYILATKOZATOK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadta el. Rendelkezései 2021.
....................... napjatol kezdve 1€épnek érvénybe, egyben a korabbi Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2021.

Halasz Jozsef
igazgato
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Nyilatkozat

A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnazium diakénkormanyzatanak képviseletében
nyilatkozom, hogy a didkonkormdanyzat az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményezési jogaval élt.

Budapest, 2021. .....ccooiiiiii

a didkonkorméanyzat vezetdje

Fenntartoéi jovahagyo nyilatkozat

A Szalézi Intézmény Fenntarto képviseletében az intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzatdat a mai napon jovahagyom.

Budapest, 2021. ......cooiiiiiii

Koblencz Attila
pedagogiai igazgato
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