DON BOSCO SZALEZI TARSASAGA
SZALEZI INTEZMENY FENNTARTO

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

BUDAPEST, 2013. MAJUS 31.
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat targya
1.§.

Ez a Szervezeti és Makodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) azokat az altalanos és sajatos
szabalyokat tartalmazza, amelyek meghatarozzak a Don Bosco Szalézi Tarsasaga Szalézi Intézmény
Fenntarté szervezeti felépitését, az annak keretébe tartozé személyek és szervezeti egységek
tevékenységét, feladat- és jogkorét, fligedségi viszonyait.
Az (1) bekezdésben foglaltak alapjat adjak:
a) A Szalézi Intézmény Fenntarté Alapité Okirata (a tovabbiakban: Alapité Okirat),
b) az Egyhazi Torvénykonyv vonatkozo rendelkezései,
¢) Magyarorszag vonatkozé jogszabdlyai /e jogszabalyok a tovabbiakban: vilagi jogforrasok, a
vilagi jogforrasok és az egyhazi jogforrasok a tovabbiakban egyttt: jogforrasok),
d) a Don Bosco Szalézi Tarsasaga vonatkozé elbirasai (Rendi Alapszabaly stb.),
e) a Don Bosco Szalézi Tarsasaga — amely a Fenntart6 alapitéja és fenntartéja — Tartomanyi
Tanacsanak vonatkozé hatarozatai, (ezek a tovabbiakban egyiitt: alapitéi dontés/ek/),
f) mas részleges egyhazjogi el6irasok.
A Fenntart6 szervezeti felépitését szervezeti abra szemlélteti (27.§).
Az egyes tisztségekben, feladatok leirasat a feladatk6rok meghatarozasa tartalmazza.
A Fenntart6 muikodését meghatarozzak tovabba az egyes zart teriletekre vonatkozé 6nallo
szabalyzatok, utasitasok és a lefrasok. Igy killonésen:
a) szabalyzatok:
aa) a szamviteli politika,
ab) a pénzkezelési szabalyzat,
ac) a beszerzési tevékenység szabalyzata,
ad) az iratkezelési és bizonylati szabalyzat,
b) utasitasok:
ba) utasitas az tizleti titok korérol,
bb) utasitas a képviselettel, az alairasi joggal, a bélyegzSkkel kapcsolatos tovabbi szabalyokrol,
bc) utasitas a bankszamla feletti rendelkezési és az utalvanyozasi joggal kapcsolatos tovabbi
szabalyokrol és e jogok gyakorlasara felhatalmazott személyek jegyzékérol.
Az (5) bekezdés ala tartozo szabalyzatok, utasitasok, tekintetében az SZMSZ csak az ilyen szinten
rendezendé szabalyokat, az elkészitéstik, megalkotasuk rendjét, a kiadasukra, illetve jévahagyasukra
jogosult(ak) személyét allapitja meg.

A Szalézi Intézmény Fenntart6 alapadatai

2.§

A Fenntarté neve: Szalézi Intézmény Fenntartd

Székhelye: 1032 Budapest, Bécsi ut 173.

Postacime: 1032 Budapest, Bécsi ut 173.

Telefonszama: +36 1 453 22 77

Fax-szama: +36 1 453 2279

E-mailje: szaleziiskolak@gmail.com

Id6tartama: hatarozatlan idSre sz6l6

Tevékenységi kore: az Alapité Okirat tartalmazza.

Jogi statusza: a Don Bosco Szalézi Tarsasaga keretén beltl mikodd, a birésagnal nevesitve nem
bejelentett, jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység, amelynek jogi személyiségét a Don
Bosco Szalézi Tarsasaga: 1. 044/2013 sorszamon kiadott igazolasa biztositja.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

3.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a meghatarozza és szabalyozza a Szalézi Iskola Fenntarto
alapelveit, Osszetételét, a tevékenységet, iranyitasanak rendjét, feladatait, mikodésének folyamatait,
Osszefuiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcesolatokat, a felelGsséget a nevelés-
oktatas és gazdalkodas teriiletén, az ellen6rzés rendjét, a belsé és kiils6é kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast.

A Szalézi Intézmény Fenntart6é Alapelvei

4.

A Don Bosco Szalézi Tarsasaga altal 1étrehozott és muikodtetett koznevelési tigyekkel foglalkozo

fenntarté (tovabbiakban: Szalézi Intézmény Fenntarté) felelés a fenntartasa ald tartozo

intézményekben folyé, Bosco Szent Janosnak, mint rendalapité munkdssaganak, elveinek, a

,»,Megel6z6 Modszer”-nek megfelelS hitéleti, nevelési-oktatasi és szocialis tevékenységért. A szalézi

intézmények legfébb iranyitéja a Szalézi Intézmény Fenntartd. Gondoskodik arrdl, hogy az

illetékes allami és 6nkormanyzati szervek a feladat ellatasahoz sziikséges timogatasban részesitsék a

szalézi intézményeket.

A Szalézi Intézmény Fenntart6 alapelvei 6sszhangban kell, hogy legyenek azokkal az alapelvekkel,

amelyek a szalézi oktatasi-nevelési és szocialis intézményekre vonatkoznak. Ezek 6vodai, also- és

kozépfoka illetve felséfoku oktaté-neveld és szocialis feladatokat latnak el. Nevelési céljaikban,
programjukban a Don Bosco Szalézi Tarsasaga Alapszabalyait, valamint a Romai Katolikus Egyhaz
iranyitasat fogadjak el az alabbi jogszabalyok és iranymutatasok szerint: A Szalézi Szent Ferenc

Tarsasag Alapszabalyai (2009), A Szalézi Identitas alapjai (2010), Codex luris Canonici (CIC 1983.

kk. 798-800.), Gravissimum Educationis (1965), Schola Catolica (Katolikus Nevelés Kongregacioja

1977). A nevelés vallasi dimenzidja a katolikus iskolakban (Katolikus Nevelés Kongregacidja 1988).

A Szalézi Intézmény Fenntarté mukodésének jogi alapjat az Alkotmany, a lelkiismereti és

vallasszabadsag jogardl, valamint az Egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl

sz6l6 torvény, a Koznevelési Torvény, a Szakképzési-, a Fels6oktatasi-, a Tankonyvpiac rendjérdl

52016, a Szabalysértésekrdl szo6lo, a Szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének

tamogatasarol szol6, a kézhasznu szervezetekrdl szol6, valamint az Onkormanyzati Térvény és

ezek végrehajtasi rendeletei biztositja.

A Szalézi Intézmény Fenntartd, mint hatosagi szerv, egyéb alaptevékenységét az ide vonatkozo

altalanos jogszabalyok figyelembevételével végzi, igy kilonosen:

a) a Magyarorszag koltségvetésérdl, ill. a zarszamadasrol szolo torvények,

b) a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szol6 torvény,

¢) a Munka Torvénykonyvérdl szolo torvény,

d) olyan belsé jogi kereteket hoz létre, amelyek az allami térvényekkel nem ellenkezé formaban
biztositjak az intézmények oktaté-neveld és szocialis munkajat,

e) lehet6vé teszi, hogy az intézményekben neveli célu és politikai elkotelezettségtSl mentes szalézi
kotédést és a fenntarté altal engedélyezett szervezetek, mozgalmak (pl.: SZALIM, Szalézi
Munkatarsak) segitsék a nevel6i munkat,

f) biztositja az intézmény fenntartd, a nevelStestilet és a szil6k szervezett egytuttmiikodési formait,

@) megteremti a feltételeket, hogy az intézmény életében részt vevé személyek lelkipasztori
gondoskodasra éptlé kozosséget alkothassanak, és hitiiket tevékenyen megélhessék (hitoktatas,
liturgia, lelkigyakorlat, apostolkodasi formak).

A Fenntarté alaptevékenysége TEAOR besorolas szerint:

85  Oktatas,
86  Human-egészséglgyi ellatas.

A Fenntarté kiegészitS tevékenységei TEAOR besorolas szerint:

5814 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa,

7490  Mns egyéb szakmai tevékenység,

7830  Egyéb emberi eréforras-ellatas, -gazdalkodas.
3
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A Fenntart6 bels6 szabalyozasi rendje

5.§

A hatalyos szabalyzatot, utasitast karban kell tartani, azon a sziikséges valtozasokat moédositassal
keresztil kell vezetni. A médositas oka lehet:

a) jogforras(ok) modositasa,

b) az Alapité Okirat moédositasa,

c) alapit6i dontés,

d) az SZMSZ modositasa,

e) olyan 0j szabalyzat, utasitas kiadasa, amely miatt a bels6 szabalyozas 6sszehangolasa sziikséges,
f) szervezeti valtozas,

@) az el6z6ekben nem emlitett mas ok (pl. korszertségnek, gyakorlati igényeknek megfelelés).

A modositast szolgalé munkalatok felelése az a szervezet vagy személy, akit erre szabalyzatban,
utasitasban meghataroztak, ezek hianyaban a Fenntart6 elncke altal kijel6lt szervezet vagy személy.

6.§

A szabalyzatokat, utasitasokat, ezek modositasat kiilon-kiilon, évenként ujrakezdett sorszamozassal
és az évszam feltintetésével kell ellatni, amely a nyilvantartasi szamot jelenti (pl.: nyilvantartasi
szam: 1/2012.).

Minden szabalyzat, utasitds és a moddositas(ok) legalabb egy eredeti példanyanak meg6rzésérdl,

nyilvantartasardl, kezelésérdl, a szikséges szamu sokszorositasrol és az érdekeltekhez vald

eljuttatasrol a Szalézi Intézmény Fenntart6 elnoke gondoskodik.

a) dokumentacios tarat kialakitani a mar megjelent és kiadasra kertlé szabalyzatok, utasitasok és
modositasaik irattarozasahoz, megbrzéséhez,

b) a hatalyon kivil helyezett szabalyzatokat, utasitasokat, és modositasaikat “Hatalyon kiviil
helyezve” felirattal szembe6tléen megjeldlni,

c) az eclhelyezett szabalyzatokrdl, utasitasokrol, modositasaikrdl, a sokszorositasrdl és az
érdekeltekhez tortént eljuttatasardl folyamatos és napra kész nyilvantartast vezetni.

A (2) bekezdés szerinti nyilvantartasbol megallapithatonak kell lennie:

a) milyen targykorben kertlt szabalyzat, utasitas kiadasra,

b) a szabalyzat, utasitas és modositasa mely nyilvantartasi szam alatt mikortdl 1épett hatalyba, mely
idéponttél mar nem hatalyos, a hatalyon kivil helyezést mely nyilvantartasi szamu szabalyozas
rendelte el,

) a szabdlyzat, utasitis és médositasa készitGjének/szerkesztjének neve, beosztasa,

d) a szabdlyzat, utasitis karbantartasiért felelSs szervezet/személy neve, ez utobbi beosztasa,

e) a szabdlyzat, utasitds és moddositaisa mennyi erdeti és masolati példanyban készilt, ezekbdl
kik/mely szervezetek és mennyi példanyt kaptak.

Minden szabalyzattal, utasitassal és modositasaikkal — iktatdson kivil — gydjteményszertien

rendelkeznie kell:

a) a Szalézi Intézmény Fenntart6 elnokének,

b) a Don Bosco Szalézi Tarsasaga-nak.

A vonatkoz6 szabalyzatokat, utasitasokat és a médositasokat — ha elegséges, ezek kivonatolt részeit

— meg kell kapniuk mindazon személyeknek, akiknek feladataik ellatdsahoz a szabalyok ismerete

sziikséges.

Hirlevélben kell kozreadni kilondsen.

a) Uj szervezetl egység felallitasat, szervezeti egység megsziintetését,

b) a személyi valtozasokat,

) a szabalyzatokkal, utasitasokkal kapcsolatos jegyzéket,

d) a cim és telefon/telefaxszam viltozasokat.

Hirlevél kiadasara jogosult:

a Fenntarto6 elnoke.

A hitlevelet az annak kiaddsara jogosult allitja/allittatja 6ssze, és 6 gondoskodik a sokszorositasarol

és az érdekeltekhez valé eljuttatasarol.

4



M

M
@)

)

M

M

@)
3)

M

©)

7.§

A szervezeti egységek vezet6i felelések azért, hogy a vonatkozé hatalyos szabalyzatok, utasitasok
eléirasait a beosztott munkavallalok megismerjék, és munkajukat ennek megfeleléen végezzék.
Gondoskodniuk kell arrél is, hogy a hozzajuk érdemi munkakérbe kertilé munkavallalok,
intézmények a Szalézi Intézmény Fenntartd egészére, tovabba a sajat munkateriiletére vonatkozo
szabalyzatokat, utasitasokat attanulmanyozza.

Kinevezések, felmentések

8.§

A Fenntarté egyszemélyi felelés vezetéjének mindsilé elnokét a Don Bosco Szalézi Tarsasaga
tartomanyfénoke nevezi ki és menti fel.

A kinevezési okmanyban meg kell hatarozni azt a tisztséget, amelyre a kinevezés szol, tovabba azt a
jogviszonyt, amely alapjan a kinevezett a munkajat végzi, a kinevezés idétartamat (hatarozott vagy
hatarozatlan), végil munkaviszonyba kertilés esetén a munkaltaté jogkort gyakorlé személyt. A
kinevezés alapjan a kinevezett személlyel a jogviszonyanak megfelel6 szerz6dést kell kotni.

Ha a kinevezett olyan egyhazi személy, aki sajatos egyhazi jogviszonyban all, 6t a vonatkozé
egyhazi szabalyok szerint kell foglalkoztatni.

A beszamolasi jogkor gyakorlasa

9.§

A Fenntart6 elnoke félévenként beszamolni koteles a tartomanyfénéknek.
10.§

A Fenntarté munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogkort a Fenntarté elndke gyakorolja, de
egyes munkaltatoi jogokat a Fenntarté mas vezetdire irasban atruhazhat.

A Fenntart6 eln6kének hataskérében megtartott kérdésekben az illetékes vezetSt véleményezési és
javaslattételi jog illeti meg.

A munkaltat6i jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok &sszhangban legyenck a vezet6k
munkakoérében meghatarozott hataskorrel és felelGsséggel.

A Szalézi Intézmény Fenntart6 tagjainak jogai és kotelezettségei
11.§

A Szalézi Intézmény Fenntart6 valamennyi tagjanak joga:

a) a Szalézi Intézmény Fenntartd terveinek és célkitlzéseinek kialakitasaban részt venni és
munkajaval 6sszefliggd javaslatait megtenni,

b) végzett munkajaért a vonatkozo vilagi jogforrasok (Munka Torvénykonyve és végrehajtasi
rendeletei), a munkaszerz6dése és a Szalézi Intézmény Fenntartd vonatkozo szabalyzatai alapjan
részére jard bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni,

c) megkovetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat,

d) a vezetéi utasitast nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa vilagi jogforrasba vagy munkaviszonyra
vonatkozo szabalyba titkozik.

12.§

A Szalézi Intézmény Fenntart6 valamennyi tagja koteles:
a) jogait rendeltetésszerien és a Szalézi Intézmény Fenntartd érdekeinek megfeleléen gyakorolni,
munkéjat a Szalézi Intézmény Fenntart6 vezetéivel és munkavallaloival egyiittmikodve végezni,
b) a legjobb tudasaval el&segiteni a Szalézi Intézmény Fenntart6 célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését,
5
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c) a megbizasaval Osszefiiggé jogforrasokban, a Szalézi Intézmény Fenntarté vonatkozé
szabalyzataiban és utasitasaiban foglalt el6irasokat megismerni, azokat munkavégzése soran
maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat elésegiteni és ellendrizni,

d) munkatarsaival egyuttmikodni és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét, testi és lelki épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

e) a felettese altal kiadott munkat a kivant id6ben megkezdeni, a vonatkozé jogforrasokban, a
Szalézi Intézmény Fenntarté vonatkozé szabalyzatainak és utasitisainak megfelel6en, legjobb
tudasa szerint hatarid6re végrehajtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni,

f) munkaja soran tudomasara jutott, személyekre, illetve a Szalézi Intézmény Fenntart6 vonatkozé
olyan informacidkat, melyek a Szalézi Intézmény Fenntartd gazdasagi érdekeit sérthetik, tzleti
titokként kezelni,

@) szakmai felkésziiltségét folyamatosan  fejleszteni, az el6irt szakmai  oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatisahoz sziikséges és elbirt szakképesitést
megszerezni,

h) a megbizas soran észlelt hianyossagokat feltirni és a munkamoddszerek tovabbfejlesztését
kezdeményezni.

A Koézpont képviselete, alairasi jog, bélyegzék
Képviselet
13.§

A Szalézi Intézmény Fenntartot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és hatésagok
el6tt képviselik:

a) a Szalézi Intézmény Fenntartd elndke és/vagy/eseti megbizottja,

b) a pedagdgiai tigyekért felelGs szakmai személy és/vagy/eseti megbizottja.

Az (1) bekezdés b) pontjaban irt személyeket a képviseleti jog megadasardl vagy visszavonasarol,
illetve megszinésérdl irasban kell értesiteni. Ez iranyadé abban az esetben is, ha a személy
képviseleti joga megbizasanak megszinése kovetkeztében szliint meg.

Az (1) bekezdés b) pontjaban irt személyek képviseleti jogukat masra nem ruhazhatjak at.

Aki képviseleti jogkorét tallépi, vagy anélkil, hogy képviseleti joga volna, a Szalézi Intézmény
Fenntarté nevében szerz8dést kot, vagy egyéb jognyilatkozatot tesz, az eljarasabol eredd, a Szalézi
Intézmény Fenntartonak okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. E felel6sség alél mentesiil,
ha az eljarasat az, aki helyett eljart, irasban joévahagyja.

Alairasi jog
14.§

A Szalézi Intézmény Fenntarté {rasbeli képviselete (cégjegyzése) a Fenntartd iratain akként
torténik, hogy a Fenntarté képviseletére jogosultak az iratokat a Fenntarté el6irt (gépelt),

elényomott, vagy nyomtatott neve alatt — hiteles alairasi nyilatkozatuknak (cimpéldanynak)
megfeleléen — sajat névalairasukkal latjak el. Az alafrasra jogosultnak olyan moddon, illetve

formaban kell alairnia, ahogyan azt a hiteles alairasi nyilatkozata (cimpéldany) tartalmazza.
A Fenntart6tol kimend (kilsé szerv/ezet/nek, személynek killdendd) mindenféle irat érvényességéhez
és hitelességéhez az (1) bekezdésben irtak szerinti alairas szitkséges (cégszerd alairas).

15.§

A Fenntartén beluli érdemi levelezést jelentd iratokat a szervezeti egységek vezetSi egyszemélyben
irhatjak ala.

A Fenntartén beltli kozbensd intézkedést (kérdés tisztazasa, informacié/adat/vélemény kérése)
szolgal¢ irat alafrasara az illetékes tag is jogosult.
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Bélyegzdk
16.§

A Fenntarténal bélyegzdket kell rendszeresiteni.
A bélyegzékon kizardlag a Fenntarté neve, emblémaja, székhelye, telephelye, telefon és telefax
szama, tintehet6 fel. A bélyegzén annak sorszamat kotelezé feltiintetni.

17.§

A Fenntart6tdl kimené (kilsé szerv/ezet/nek, személynek killdendd) iraton a cégszerd alairas
mellett bélyegz6 lenyomatnak szerepelnie kell.

18.§

A bélyegz6 hasznalatara jogosult személy koteles a bélyegz6t rendeltetésszertien és jogszertien
hasznalni, annak biztonsagos 6rzésérél gondoskodni. A bélyegzék &rzésérdl, illetve tarolasardl
munkaidében és azon kiviil oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. Mindezeknek nem megfelel6 és a bélyegz6 jogosulatlan hasznalatat lehet6vé tevo
mulasztasért, a gondatlan 6rzésért a hasznalatra jogosult személy felel6sséggel tartozik.

A bankszamla feletti rendelkezési és az utalvanyozasi jog
19.§

A Fenntarté bankszamlaja felett rendelkezésre jogosult:

a Fenntart6 elncke és az altala képviseleti joggal felruhazott egy munkavallalé 6nalléan.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval torténhet, illetve folytathato.

A bankszamlat vezet6 pénzintézetet haladéktalanul értesiteni kell, ha a bankszamla felett
rendelkezésre jogosult személyek kore barmely okbdl valtozik. Az értesitési kotelezettség a
Fenntarté elnokét terheli. Akadalyozatasa esetén az értesitési kotelezettség az elnokot helyettesitd
személyt terheli.

20.§

Az utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a
bevételek beszedését vagy ezek elszamolasat, anyagok, targyi eszk6zok beszerzését és felhasznalasat
elrendelhetik.

Utalvanyozasi joggal csak a Fenntart6 elndke ruhazhat fel kizardlag tagot.

Az utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosult személyek nevét az alafrasukat is magaban foglalo
utalvanyozasi engedélyokmannyal egytitt a sziikséges helyeken (gazdasagi vezeténél, pénztarban)
kell 6rizni. A pénztarban az utalvanyozasi joggal felruhazott személyek névijegyzékét és az
alafrasukat jol lathatéan ki is kell figgeszteni.

Az utalvanyozast végz6 személyek kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:

a) az okmanyok jogforrasok szerinti megfelelését, szabalyszertiségét és szamszaki helyességét, valamint

b) a kifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat.

A bankszamla feletti rendelkezésre jogosult személyekrSl és az utalvanyozasi jog gyakorlasara
feljogositott munkavallalokrol a Fenntart6 gazdasagi vezetGje nyilvantartast koteles vezetni.

21.§

A bankszamla feletti rendelkezési és az utalvanyozasi joggal kapcsolatos tovabbi szabalyokat és e
jogok gyakorlasara felhatalmazott személyek jegyzékét a Fenntarté elncke kilon utasitasban
allapitja meg.
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A hivatalos levelezés

22.§

A Fenntart6 keretébe tartozé szervezeti egységek/intézmények a Fenntartd feladat-és hataskorébe
tartoz6 minden tUgyben hivatalos levélpapiron kételesek levelezni.

Az (1) bekezdés ala nem értend6 az olyan levelezés, amely a Fenntartdé egyes szervezeti
egységei/intézményei kozott belsé levelezésnek tekintendd, tovabba az un. kimend levelek
masodpéldanyai (irattari példanyok).

A hivatalos levélpapirnak legalibb tartalmaznia kell a Fenntarté teljes és/vagy roviditett nevét,
emblémajat, székhelyét (postai levél cimét), telephelyét, telefon és telefax szamat, valamint e-mailjét.

A hivatalos levélpapirok formajanak kialakitiasa a Fenntart6 elnckének feladata.

23.§

A hivatalos levélen fel kell tiintetni:

a) A Fenntart6 tgyiratszamat,

b) a cimzett hivatkozasi szamat, ha az ismert,

c) a cimzett nevét, cimét,

d) az alairas helyét és a keltezést,

e) az ugyintéz6 nevét, kivéve, ha azt a levél alairoja készitette,

f) az alair6 nevét és beosztasat/ munkakorét/feladatkorét, ha ez az eléregyartott levélpapiron nincs
feltintetve (pl. a fejléc részben),

@) a mellékletek szamat szikség szerint,

h) ajanlott, tértivevényes, ha a levelet ilyen mddon kell elktldeni.

A hivatalos levelet cégszerien eredeti alairassal kell elkiildeni azzal, hogy az alairas mellett a

bélyegz6 lenyomatnak szerepelnie kell.

24.§

A hivatalos levelezéssel kapcsolatos tovabbi szabalyokat az iratkezelési és bizonylati szabalyzat
tartalmazza.

Megbeszélések rendje
25.§

Megbeszélés tarthato a Fenntartd egésze szintjén, legalabb 4 £6 Fenntartdi tag részvétele esetén.
TObb szervezeti egységet érinté egy alkalomra szikitheté témakat célszerG megbeszélés keretében
rendezni. Folyamatos munkat igényl6 tgyek megbeszélésére indokolt az ugynevezett szekcio-
tléseket elényben részesiteni.

A megbeszélésre torténd meghivast és a szekcid-tlések munkajaban valo részvételre a kijelolést
irasban vagy szoban kell megtenni. A meghivottal — a meghivassal egyidejileg — széban vagy
irasban réviden ismertetni kell a megbeszélés céljat, targyat és az esetleges el6zményeket.

A megbeszélés vezetGjének a megbeszélést tgy kell iranyitania, hogy a napirenden 1évé
tgyek/témak a legrovidebb id6 alatt rendezédjenek/lezartak legyenek.

A megbeszélésekrdl, szekcid-tlésekr6l — a  megbeszélés targya, fontossaga szerint —
emlékeztetSt/jegyzOkonyvet kell felvenni. Ebben rogziteni kell a targyalds eredményét, feladat
kijelolés esetén az annak végrehajtasaért felelés nevét, beosztasat és a végrehajtasi hataridot.

Az emlékeztetSt/jegyzGkonyvet altalaban a megbeszélés vezetdje altal megbizott személy késziti el
és a résztvevoknek megkildi.

A megbeszélések, szekcio-tlések reprezenticids koltségeinek viselésére a vonatkozd pénziigyi
eléirasok az iranyadok.

A Fenntart6 szorgalmi idében legalabb havonta, egyébként sziikség szerint tilésezik.

A jegyzékonyvet és egyéb hivatalos nyomtatvanyokat a pedagogiai tgyekért felel6s szakmai
személy irja meg.



(1) A Fenntarté elnokének a feladata, hogy jo kapcsolatokra térekedjenek a témegkommunikacios

A tajékoztatas rendje

eszkozok munkatarsaival.

(2) A vezet6k csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhatnak, amelyekben van informacidjuk és a

nyilatkozattételre illetékesek.
(3) A tajékoztatas soran kilonosen a kévetkezoket kell figyelembe venni:

A Don Bosco Szalézi Tarsasaga-t érinté kérdésekben csak ezen szalézi szervezetek illetékeseivel

26.§

tortént el6zetes konzultacio és felhatalmazas esetén lehet nyilatkozni.

II. FEJEZET
A FENNTARTO SZERVEZETE, A TAGOK, FELADAT- ES
HATASKOROK, FELELOSSEG

A szervezet és a tagok feladatait attekintéen
27.§

A Fenntart6 keretébe tartozo6 szervezeti egységek attekint6 abraja a kovetkezd.

Elnok

Gazdasagi tertlet Pedagogiai tertilet

A Don Bosco Szalézi
Tarsasaga ckonémusa

Gazdasagi tgyekért
felel6s szakmai
személy

A Don Bosco Szalézi
Térsasaga tartomanyfénoke
altal
delegilt személy

A Don Bosco Szalézi
Térsasaga
tartomanyfénoke
vagy helyettese

Pedagogiai
tgyekért felelSs
szalézi delegatus

Pedagogiai tigyekért
felel6s
szakmai személy

(1) A Szalézi Intézmény Fenntarté tagjai és f6bb feladataik:

a) A Don Bosco Szalézi Tarsasaga tartomanyfénoke nevezi ki a Fenntarté elnékét. Gyakorolja
a munkaltat6i jogokat a Fenntartoban és a fenntartasaban 1évé intézmények vezetdi felett. A
munkaltatéi és fenntartdi jogokat atruhazhatja az altala kinevezett elndkre. A tartomanyfénok
képviseli a Don Bosco Szalézi Tarsasaga ill. annak Tartomanyi Tanacsanak allaspontjat.

b) Az elndk: a tartomanyfénok nevezi ki. A Don Bosco Szalézi Tarsasaga fenntartasaban 1évé
oktatasi-nevelési és szocialis intézmények feletti fenntartéi jogokat — az alapitds és a
megszintetés kivételével — gyakorolja. Alairasaval és jelenlétével képviseli a szalézi oktatasi-
nevelési és szocialis intézményeket a birdsagok, a hatésagok el6tt és harmadik személyekkel
szemben, feladata a Szalézi Intézmény Fenntarté tgyeinek vitele, iranyitasa; a hataskorébe
tartoz6 kérdésekben hatarozat hozatalat kezdeményezi és a meghozott hatarozatokat
végrehajtja; az tgyek meghatarozott csoportjara nézve — hatarozott, vagy hatarozatlan idére
sz6loan — képviseleti joggal ruhazhatja fel a Fenntartd tagjait. Az oktatasi-nevelési és szocialis
intézmények vezetdi felett, a kinevezési okirat alapjan, munkaltatéi jogokkal rendelkezik. Az
elnok a jogszabalyokban megallapitott feladat és hataskorét kozvetlentl, vagy a Fenntartd
hivatali szervezete utjan végzi. A Fenntartét az elnok vezeti, akit munkajaban a pedagdgiai
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tgyekért felel6s szalézi delegatus, szalézi rend gazdasagi felel6se, pedagogiai tigyekért felelés
szakmai személy, gazdasagi ligyekért felel6s szakmai személy segit. Gondoskodik a Fenntartd
ellenérzési tevékenységének megszervezésérdl, mikodésérdl és szabalyozasardl. Elkészitteti az
éves ellendrzési tervet. Jovahagyja az éves ellenérzési munkatervben meghatarozott
ellenérzéseket, valamint elrendeli a rendkiviili célvizsgalatokat. Felelés az éves ellenérzési
jelentés elkészitéséért. Felel6s az intézményekkel kapcsolatos tervezési, beszamolasi, informacio-
szolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, a gazdalkodasi lehet6ségek és kotelezettségek
Osszhangjanak megteremtéséért. ElGkésziti és figyelemmel kiséri a Don Bosco Szalézi Tarsasaga
esetleges 1j oktatasi-nevelési és szocialis intézmények alapitisanak folyamatat, ill. az
intézmények megsziintetését. Felelés az intézmények vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszert igénybevételének ellenérzéséért.

A pedagégiai iigyekért felel6s szalézi delegatus: a Fenntartoban képviseli a Don Bosco
Szalézi Tarsasaga allaspontjat.

A szalézi rend gazdasagi felel8se: figyelemmel kiséri a Don Bosco Szalézi Tarsasaga
fenntartasaba tartozé oktatasi-nevelési intézmények Osszes gazdasagi folyamatat. A
Fenntartéban képviseli a Don Bosco Szalézi Tarsasaga allaspontjat.

A pedagogiai tigyekért felel6s szakmai személy: gondoskodik és eljar ,,A Szalézi Intézmény
Fenntarto felel6ssége és feladatai” pontban meghatarozott, az intézmények pedagdgiai munkajat
érint6é feladatokkal kapcsolatban. Feladata a Don Bosco Szalézi Tarsasaga fenntartasaban
mikodé oktatasi-nevelési intézmények tantgyi ellenérzésében vald részvétel. Kapcesolatot tart a
kormanyhivatalokkal. Figyelemmel kiséri és elkésziti a Fenntarté Alapité Okiratat és Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatat és azt a Fenntart6 elé terjeszti jovahagyasra; elkésziti az intézmények
Alapité Okiratat és a Mikodési Engedélyek esetleges valtozasat. Figyeli a palyazatokat. Esetleges
megvaldsitasukra a Fenntarté jovahagyasaval munkacsoportot hoz létre. Feltigyeli és koordinalja
a palyazatok megvaldsitasat. Intézi az intézmények nevelési-oktatasi és szocialis munkajat érint6
bejové- és kimend iratok iktatasat, valamint az irattarozast. Elvégez minden olyan feladatot
mellyel a Fenntart6 vagy a munkaltatdja (a mindenkori Tartomanyfénok) megbizza.

A gazdasagi tigyekért felelGs szakmai személy: figyelemmel kiséri a fenntartasaba tartozo
oktatasi-nevelési és szocialis intézmények Osszes gazdasagi folyamatat. Elkészitteti az
intézmények koltségvetését, ellenérzi és elemzi gazdasagi beszamoldikat. Gondoskodik a
normativak és egyéb pénzeszkozok banki atutalasardl, nyilvantartasardl, az oktatasi-nevelési és
szocialis intézményeket érinté szabalyozastél. A fenntartdi ulésekrdl jegyzokonyveket,
emlékeztetOket készit. Kapcsolatot tart és adatot szolgaltat a hatosagok felé (MAK, NAV,
kormanyhivatalok stb.). Gondoskodik és eljar ,,A Szalézi Intézmény Fenntart6 felel6ssége és
feladatai” pontban meghatarozott, az intézmények gazdasagi munkajat érinté feladatokkal
kapcsolatban. Nyomon koveti az oktatasi-nevelési és szocialis intézményeket érintd
pénzmozgasokat. Mérlegelemzéseket, koltségelemzéseket végez. Elvégez minden olyan feladatot
mellyel a Fenntart6 vagy a munkaltatdja (a mindenkori Tartomanyfénok) megbizza.

Egyéb tartomanyfénok altal delegalt személy: képviseli és eljar azokban a dolgokban,
amellyel a tartomanyfénok megbizza.

A Szalézi Intézmény Fenntart6 felelGssége
Felel6ssége kiterjed az alabbiakra:
28.§

Anyagi felel6sség az intézmények megalapitasakor és muikodtetése folyaman olyan szinvonalon,
mint a vele egyenrangu egyhazi, allami, illetve 6nkormanyzati iskolak.

Pénziigyi felel6sség, amelynek keretében iranyitja az intézmények gazdalkodasat. Jovahagyja a
koltségvetésiiket és elszamolasukat.

Munkajogi felel6sség, amelynek keretében ellenérzi a pedagbgusok és munkatarsak alkalmazasakor

a

munkatigyl és pénziigyi elbirasok megtartasat. Kinevezi az igazgatét, jovahagyja a

munkaszerzédéseket és kinevezéseket.
Ellenérzési jog, amelynek keretében adminisztrativ ellenérzéseket végez.
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(5) Fellebbezési hatosag az igazgatd és a nevelbtestiilet dontései felett.
(6) Jovahagyja az intézmények Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, valamint a tantestiletek egyéb
hatarozatait.

©)

©)

A Szalézi Intézmény Fenntart6 feladatai
29.§

A Szalézi Intézmény Fenntarté dont a koznevelési intézmény 1étesitésérdl,

)
b)
0
d
5
f

g
h)

k)
)

gazdalkodasi jogkorérdl,

atszervezésérol, megsziintetésérdl,

tevékenységi korének modositasardl,

dont a kéznevelési intézmény nevének megallapitasarol,

az intézményvezetével egyeztetve az iskoldba, 6vodaba térténd jelentkezés modjardl,

a nagyobb létszamu gyermekek egy idészakon belili 6vodai. iskolai felvételének idépontjardl,

az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

az intézményvezeté a Fenntartoval egyeztet az alkalmazottak felvételérdl, munkaviszonyanak
megszintetésérdl, a hatilyos térvényi rendelkezésekkel, valamint a Fenntarté dontéseivel,
hatarozataival 6sszhangban,

a Szalézi Intézmény Fenntarté6 meghatarozza a kéznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a
kérhet6 téritési dij és tandij megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhaté kedvezmények
feltételeit,

meghatarozza az adott nevelési évben indithaté évodai csoportok szamat, az adott tanitasi
évben, az iskolaban indithat6 osztalyok, a kollégiumban szervezheté csoportok szamat,
meghatarozza az alkalmazottak létszamat az intézményben,

folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi a kdznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi és szocialis
intézményben,

m)ellendrzi a gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zése

n)
0)
p)
)
)

0
u)

A

érdekében tett intézkedéseket,

feladata a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony megsziintetése. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény vezetdje felett,
jovahagyasi joggal rendelkezik az igazgatd-helyettesek, intézményegység-vezeték kinevezése
tekintetében,

jovahagyja a kéznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat, pedagogiai és
mindségiranyitasi programjat,

értékeli a nevelési-oktatasi és szocialis intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t,

az Orszagos Egyhazi TISZK-kel, az intézményvezetével egyeztetve meghatarozza a szakképzés
mikéntjét, az intézményben oktatott szakmacsoportokat, szakmakat. A gyakorlati oktatas
szakmai kérdéseiben javaslatot tesz a Szalézi kft. felé,

javaslatot tesz a Don Bosco Szalézi Tarsasaga életét befolyasold események, tinnepek, sziinetek,
konferenciak oktatist-nevelést érints kérdéseiben,

jovahagyja az oktatasi-nevelési intézmények palyazatait.

III. FEJEZET
A FENNTARTO UGYINTEZESENEK SZABALYAI

A kinevezések el6készitése

30.§

Szalézi Intézmény Fenntarté altal fenntartott intézmények vezetSinek megbizatasa f6

szabalyként 5 évre szol. A vezetSk kinevezését a Tartomanyfénokkel kbzosen a Fenntarté hozza
meg, szakmai, személyi, egyhazi szempontokat és a Don Bosco Szalézi Tarsasaga érdekeit
tigyelembe véve.

11



M

©)

©)

©)

M

©)

A hatosagi tigyek intézése
31.§

Hatoésagi tigynek kell tekinteni minden olyan tgyet, amelyben a Szalézi Intézmény Fenntartéd az
adott tigyfelet érint6 jogot vagy kotelezettséget allapit meg, adatot, tényt vagy jogosultsagot igazol,
hatésagi nyilvantartast vezet vagy ellenérzést végez. A Szalézi Intézmény Fenntart6 feladat — és
hataskorébe tartozé hatdsagi tgyekben az eljarasi cselekmények elektronikus dton is
gyakorolhatéak, ha azt kilon elnoki rendelkezés nem zarja ki. A hatdsagi Ggyek intézése soran
hozott valamennyi intézkedést — ide értve az érdemi dontésnek nem mindsilé végzéseket,
értesitéseket, a belsé iratkezelési szabalyzat szerint elkészitett papiralapu, illetve, ha az tgyfél ezt
kéri és a hatdlyos jogszabalyok nem tiltjak, elektronikus kiadmannyal kell k6zolni. A hatdsagi
tgyeket lezard hatarozatok és végzések kiadmanyozdja az Elnck vagy a Tartomanyfénok.

Adatszolgaltatas
32.§

Vélemény-nyilvanitasra, illet6leg adatszolgaltatasra iranyulé megkeresés esetén kovetendd eljaras: a
megkeresés cimzettje, illetve az altala kijelolt személy vagy szervezet — az tigyintézésre rendelkezésre
all6 hatarid6 alapjan, a megkeresés indokat, a kért informacidk pontos korét és a valaszadasra
rendelkezésre all6 hatarid6t megjeldls feljegyzés utjan, irasban egyeztet a targy szerint érintettekkel.

A kozérdeki kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljaras
33.§

Kozérdektt kérelmet, panaszt és bejelentést a Szalézi Intézmény Fenntarté elnokének lehet
el6terjeszteni. Az irasba foglalt, postan, elektronikus dton érkezett beadvanyokat az elncknek kell
tovabbitani. Ezeket a Szalézi Intézmény Fenntarté a soron kovetkezé tlésén vitatja meg. A
beadvany intézése soran az ugyintézés altalanos szabalyait kell alkalmazni.

Az ellen6rzés rendszere
34.§

A Szalézi Intézmény Fenntarté minden munkatarsat ellenérzési kotelezettség terheli, illetve
ellenérzési jog illeti meg mindazon utasitasok, jogszabalyi eléirasok végrehajtasanak ellenérzésében,
amelyek ellatasara utasitast adtak vagy kaptak. Minden munkatarsat azonnali bejelentési kotelezettség
terhel mindazon esetekben, amikor a feladat elvégzésének szakmai szinvonala, eredményessége vagy
hatarideje veszélyeztetett. A Szalézi Intézmény Fenntartd, mint 6nallé egyhazi jogi személy belsé
iranyftasanak eszkozel: a szabalyzatok, az utasitasok, a korlevelek és tajékoztatok.

IV. FEJEZET
A FENNTARTO MUKODESENEK SZALEZI FELUGYELETE

A felugyeleti jogkor gyakorléi
35.§

A Fenntarté mikodése felett a feliigyeletet a Don Bosco Szalézi Tarsasaga gyakorolja.
A Don Bosco Szalézi Tarsasaga feliigyeleti jogkore
36.§

A Don Bosco Szalézi Tarsasaga Tanacsahoz jovahagyas végett fel kell terjeszteni a Fenntarto:
a) Alapit6é Okiratanak médositasat,

b) SZMSZ-ét, annak modositasat,

c) éves koltségvetési tervét, és ennek végrehajtasardl szol6 beszamolot.
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37.§

(1) A Don Bosco Szalézi Tarsasiga engedélye szitkséges:
a) a Fenntarté azon szerz8déseinek érvényességéhez, amelyek az egyhdzi jogforrisok szerint
engedélyezést igényelnek, valamint
b) ahhoz, hogy a Fenntarté a gazdilkodasabdl szirmazé eredménybdl a Don Bosco Szalézi
Tarsasagnak nevelGi-oktatdi és szocidlis tevékenységéhez timogatist adjon.

_ V.FEJEZET _
VEGYES ES ZARORENDELKEZESEK

38.§
(1) Ez a szervezeti és mOkodési szabalyzat a Don Bosco Szalézi Tarsasiga jovahagyasatdl szamitott 10.
napon lép hatalyba.
(2) A Fenntarté elndke koteles gondoskodni atrdl, hogy 2 Don Bosco Szalézi Térsasiga altal

jovahagyott szervezeti és miikodési szabilyzatot a Fenntarté minden tagja megismetje.

Ezt a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a Don Bosco Szalézi Tarsasiga Tartomanyi Tandcsa a 2013.
évimajusi tlésén megtirgyalta és elfogadta.

Budapest, 2013. majus 31. mEALE

P. Abrahim Béla
Don Bosco Szalézi Tarsasaga
Tartomanyfénok

13



