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1. Altalinos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kéznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti es miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl szo6l6
2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hatdskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat 1étrehozédsanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011.évi CLXXXVIL térvény a szakképzésrdl (Szt.)

e 2011. evi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl

2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: Fokusz Gimnazium, Szakképzd Iskola és Feln6ttképzd Intézmény
Cime: 3530 Miskolc, Gorgey Artdr utca 5.

Telephelye: 6000 Kecskemét, Ceglédi ut 2.

3525 Miskole, Kazinczy Ferenc utca 4. gyakorlati képzéhely

3525 Miskolc, Kelemen Didéak utca 5.

3525 Miskole, Kazinczy Ferenc utca 5.

Oktatasi azonositoja: 201400
Alapito okiratanak kelte: 2018. augusztus 31.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2012.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hatiskdrben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel
nem rendelkezik.
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2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenysége:

Alapfeladataban ellatott tevékenvyséoek leirasa:

Nappali rendszerii iskolai oktatasban

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény 11. § (1) bekezdése szerint:
Gimnaziumi oktatasban 4ltalanos miveltséget megalapozé, valamint érettségi vizsgara és
fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészité nevelés-oktatas folyik.

A nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 12. § (1) bekezdése szerint:
Szakgimnaziumi oktatdsban: szakmai érettségi végzettséget ado érettségire és ehhez
kapcsolddo szakképesités megszerzésére, szakiranyu felséfoku iskolai tovabbtanulésra,
szakiranyd munkaba allasra felkészit6, valamint altalanos miiveltséget megalapozd négy
kozépiskolai évfolyama és a szakképzésr6l sz616 torvény alapjan az Orszagos Képzési
Jegyzékben meghatarozott szamu szakképzési éviolyama van, ahol szakmai elméleti és
gyakorlati oktatas is folyik.

A szakgimnaziumban a tizenkettedik évfolyamot kdvetSen az Orszagos Képzési Jegyzékben
meghatarozottak szerint érettségi végzettséghez kotott, a szakmai érettségi vizsga dgazatahoz
tartozo szakképesités szakmai vizsgajara torténd felkészités folyik. A szakgimnaziumban a
szakképzésrol szolo torvény szerint kizarolag a szakmai érettségi vizsga dgazatdhoz tartozo
szakképesités szakmai vizsgajara felkészités is folyik. (4 szakképzésrdl sz616 2011. évi
CLXXXVII. torvény 22.§ (3) bekezdése szerint.)

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 13.§ (1) bekezdése szerint:
Szakkozépiskolai oktatas folyik harom, az adott szakképesités megszerzéséhez szikséges
kdzismereti képzés ¢s szakmai elméleti és gyakorlati oktatdst magdban foglald szakképzési
¢vfolyammal, tovabbi kettd, érettségi vizsgara felkészitd évfolyammal.

Szakkdzépiskolai oktatas folyik kizarolag szakmai elméleti és gyakorlati oktatést a
szakképzési évfolyamokon. (A szakképzésr6l sz616 2011, évi CLXXXVIL térvény 22.§ (7)
bekezdése szerint.)

Felndottoktatas keretében, nappali, esti és levelez6 oktatds munkarendje szerint:

Altalanos iskolai oktatds-nevelésben ot-nyolc évfolyamon orszagosan egységes
kovetelmények szerint alapfoku nevelés-oktatas folyik.

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 11. § (1) bekezdése szerint:
Gimnaziumi oktatasban altalanos miveltséget megalapozo, valamint érettségi vizsgara és
fels6fok iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészits nevelés-oktatas folyik.

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 12. § (1) bekezdése szerint:
Szakgimnaziumi oktatasban: szakmai érettségi végzettséget add érettségire és ehhez
kapcsolodo szakképesités megszerzésére, szakirany felséfok iskolai tovabbtanulésra,
szakiranyu munkaba 4llasra felkészits, valamint 4ltalanos miiveltséget megalapozo négy
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kozepiskolai évfolyama és a szakképzésrél sz616 torvény alapjan az Orszagos Képzési
Jegyzékben meghatarozott szamu szakképzési évfolyama van, ahol szakmai elméleti és
gyakorlati oktatas is folyik.

A szakgimnaziumban a tizenkettedik évfolyamot kdvetéen az Orszagos Képzési Jegyzékben
meghatérozottak szerint érettségi végzettséghez kotott, a szakmai érettségi vizsga dgazatihoz
tartozo szakkeépesités szakmai vizsgéjara torténd felkészités folyik. A szakgimnaziumban a
szakképzésrol szolo torvény szerint kizardlag a szakmai érettségi vizsga dgazatdhoz tartozo
szakképesités szakmai vizsgéjara felkészités is folyik. (A szakképzésr8l szo6l6 2011. évi
CLXXXVIL torvény 22.§ (3) bekezdése szerint.)

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 13.§ (1) bekezdése szerint:
Szakkozépiskolai oktatas folyik harom, az adott szakképesités megszerzéséhez sziikséges
kdzismereti képzés és szakmai elméleti és gyakorlati oktatast magaban foglalé szakképzési
éviolyammal, tovabbi kettd, érettségi vizsgara felkészitd évfolyammal.

Szakkozépiskolai oktatas folyik kizarolag szakmai elméleti és gyakorlati oktatast a
szakképzési éviolyamokon. (4 szakképzésrdl szolé 2011. évi CLXXXVIL térvény 22.8 (7)
bekezdése szerint.)

Az intézmény a szakképzési tevékenysége soran ellatja a vizsgaztatési feladatokat.

Az intézmény feln6ttképzési tevékenységet folytat a felnGttképzésrdl sz016 2013, évi LXXVIL
Toérvényben meghatarozottak szerint, melynek soran ellatja a képzési és vizsgaztatasi feladatokat.
A meghatérozott szakképesitések korében felndttképzési tevékenysége soran dltalanos iskolai
felzarkoztato képzést folytat 5-8. évfolyamig. Ebben ellatja az eldirt vizsgaztatasi feladatokat.

Alaptevékenységek a kormanyzati funkciok, allamhaztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet alapjan

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerl nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

0922 Kozépfoku nevelés, oktatas

092211 Gimnéziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igény( tanuldk gimnaziumi nevelésének, oktatidsanak szakmai
feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényll tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképzé iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok
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092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasdval Osszefiiggd
mikddtetési feladatok
092290 Iskolarendszeren kivili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
0930 Kozépiskolat koveté nem felséfoku oktatas
093010 Felséfoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

0941 Felsoszintii képzés
094120 Szakiranya tovabbképzés
094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintli OKJ-s képzés
0950 Szint alapjidn nem meghatirozhaté oktatasi szolgaltatisok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
095030 Szakképzési és felnSttképzési thmogatasok
095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapesolddéd szakmai szolgaltatasok

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapesolatos jogkore

Az intézmény a fenntarté altal megéllapitott kéltségvetés alapjan énallo gazdalkodasi jogkérrel
rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozé hatdlyos jogszabalyok
cl8irasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetSi feleléssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntart6 altal
jovahagyott kéltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéssal
Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetGje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatéja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot
ad a fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntarté hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a fenntarto latja el. Az intézmény
onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSirdnyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiaddsok —
vonatkoztatisaban. Az intézmény vezet6jének déntése és a munkavallalok munkakori
leirdsdban meghatarozottak alapjdn a iskolatitkarok érvényesitésre, szakmai teljesités
igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetOje (€s helyettese) kotelezettségvallalasi és  utalvanyozési joggal rendelkeznek;
cllenjegyzésre a fenntartd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
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A fenntarté a gazddlkodassal kapcsolatos szerzédések, azok teljesitésének igazoldsa, a
koltsegvetés végrehajtasa tigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetéje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetje — a Kdznevelési térvény eldirasai szerint - felelSs az
intézmeény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Az munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdie felel tovabbé a
pedagbégiai munkaért, az intézmény belsS ecllendérzési rendszerének mikddtetéséért, az
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megel6zéséért.

A Koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esctenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében eseti elbiralas alapjan az intézmény maés
pedagogusdra, gazdasagi ligyekben a gazdasagvezetSre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintéz6 a munkakori lefrdsukban szerepld
lgyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitGbe valo befrasakor.

4.1.2 Az intézményvezet$ akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében ezzel a feladattal megbizott pedagogus, akinek hatiskére az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedest igényl§ dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruh4zasa minden esetben frasban torténik,
kivéve a gazdasagi vezetd 3.1.3.pontban leirt felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézmenyvezetd a jogszabélyok éltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibsl atadja az
alabbiakat. ‘

e a gazdasagvezetd szdmara — a szobeli egyeztetést kovetden —a terembérleti és mér bérleti
szerz6dések megkotését,

e a gazdasigvezetd szamara a gazdasigi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremikodésével 1atja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai:




Fokusz Gimnazium, Szakképzé Iskola és Felndttképzo
Intézmény SzMSz
OM:201400 2018
e apedagdgusok
e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori lefrdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza:

| FENNTARTO l
|

L IGAZGATO

l - ISKOLATITKAR

PEDAGOGUSOK

PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO
ALKALMAZOTTAK

4.4 Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetGségének tagjai:
® azigazgatd
e fenntartd

Az intézmény éltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairisa az intézményvezet$ alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes,

4.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenSrzés az
igazgato kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszer( miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény pedagdgusainak munkakdri leirasa, a pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakéri lefrasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort elltod pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetd ellendrzési
kotelezettségeit:

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.
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A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aléirt példanyokat vagy azok
masolatdt az irattarban kell 6rizni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
pedagbgus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — az igazgatd kiilbn megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jelleglick lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi ordk ellenérzése (erre kijeldlt pedagdgus),
tanitasi 6rak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
a digitélis naplo folyamatos ellendrzése,
az igazolt &s 1igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz- ben eldirtak betartasanak ellenorzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitasi Orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikddési szabalyzat
e apedagoOgial program

e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve

- egy¢b belsé szabalyzatok

5.2.A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A feln6ttoktatds nyomtatott tankdnyveit tanuldink egyénileg szerzik be. A tananyagot az
intézmény elektronikus formaban bocsatja a rendelkezésiikre.
Tankdnyvtdmogatas egyéni kérelem estén, a fenntart6 elbiralasa alapjan adhato.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
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Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

1gazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az 1skolankban haszndlatos digitalis napl6 elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis tton viszik be az adminisztracioért
felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik.

A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk
tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt ¢€s igazolatlan Orait, a tanul6i zdradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjevel le kell pecsételni. A tanév végén a digitalis naplé 4ltal generélt anyakényvbol
papir alapt torzskényvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatérozza
meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavéltas vagy a tanuldi jogviszony méas
megszlinésének eseteiben.

5.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az
intézmény vezetdje, iskolatitkarok vagy az arra megbizott kollégak irhatnak ala.

Az intézményvezet§ kiadmanyozza:

a. A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait, vagy arra megbizott
személy.

b. Az egyéb szabédlyzatban meghatrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodod kotelezettségvallalasokat:

c. Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

d. A kozbensd intézkedéseket;

e. A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzpont, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgéltatdsokat.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az intézményvezetd
altal-alairasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban—megjelélt iskolai
alkalmazottak.
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Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuldi jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapesolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben mikddé egyeztetd forumokkal, igy a
neveld6testiilettel, kiskori tanuldk esetén a sziildi szervezettel.

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel

- az intézmény bels6 és killsé partnereivel

- megyel, helyi gazdasagi kamaraval

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat a fenntartoval tértént egyeztetés utan.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az mtézmény vezetdjének az intézményben kell tartdézkodnia abban az elére meghatarozott
id6szakokban. Egyebekben munkéjat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld id6ben és idGtartamban latja el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai - a jinius honap kivételével - heti 40 6ras munkaidkeretben végzik
munkajukat. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben Iehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgusok napi munkaidejilket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatéo a
munkaid6ére vonatkozé el6irdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok kihirdetése utjan
hatarozza meg,

Junius hénapban — a szdbeli vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok négyhetes
munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altaldban 160 6ra. A junius havi
munkaid6-keret kezd¢ idopontja a jinius 1-jét kovetd elsé hétf6i nap, befejezd napja az ezt
kovetd negyedik hét pénteki napja.
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6.2.1 A pedagbgusok munkaidejének kitdltése
A pedagbgusok teljes munkaideje a kételezé 6rakbél, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a tanulokkal a szakfeladatinak megfelels foglalkozassal dsszefiiggd feladatok
cllataséhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaid§ tobbi részében ellatott feladatokra.

A kbtelezé oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak

a) atanitasi 6rdk megtartasa

b) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

¢) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

d) helyettesités

A pedagogusok kételez6 oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo  el6készitd és befejezd tevékenység idStartama is. Elékészitd és befejezd
tevekenységnek szamit a tanitsi ora eldkészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezd 6éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni,

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irAnyadé munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a kiflggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsGsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidé t6bbi részében elldtott feladatok kiilondsen a kivetkezdk

a) atanitasi 6rdkra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentéléasa, az elmarado és a helyettesitett 6rék vezetése,
) kilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

f) kisérletek dsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitdsa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feligyelet a vizsgikon,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) osztalyfénoki feladatok) ellatasa,

m) az ifjusidgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

p) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai rendezvények megszervezése,

q) iskolai rendezvényeken vald részvétel,

r) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
s) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

t) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
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u) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
v) osztalytermek rendben tartasa.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatdlyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaid6re vonatkozé eléirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd az
allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

6.3.2 A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elStt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkivilli tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg €l6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon a tandrat megel6z6 20. percig koteles jelenteni az intézmény
vezet6jének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagdgus koteles varhatoan egy
hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
eldrehaladast. A tdppénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltér6 tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orék (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ¢ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszer( orat tartani, illetve
a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
0.3.5 A pedagdgusok szadmara — a kotelez6 oOraszdmon feliili — a nevel§—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja.

0.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
6.3.7 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt kotelezd
¢és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatdé munkaval
Osszefliggd tovéabbi feladatokbol all. :

Az elrendelt tanitasi orédk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a nevelé-oktatd munkéaval osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
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kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagogus munkaidejénck
felhasznaldsarél maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezet§je a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsdt, amikor a teljes munkaidS fentiek szerinti dokumentdlasa vélhetSen nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabélyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasdgvezetd kozodsen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiad4sara. A
nem pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezet6 vagy a gazdasigvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

rar s r

0.5.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan térténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6rén kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi érdk
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok eltt szervezhetdk.

6.5.2 A tanitdsi 6rdk idStartama 45 perc. Az elsd tanitasi éra a hazirend altal meghatrozott
1d6ben kezdddik. A kételezd tanitasi 6rak délutan vannak, azokat legkésébb altaldban 21.00 6raig
be kell fejezni. ‘

6.5.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

6.5.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.6. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 8.00 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 21.00 ordig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.30 — 14.30-ig. Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem alloék (kivéve a
fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor az ligyfélszolgalatnal
regisztraltatniuk kell magukat. A regisztraci6 soran rdgzitésre keriil a belépd személy neve, a
belépés és kilépés idSpontja, a keresett személy neve.

0.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaldja és tanulodja felelds:
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— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak meglrzéséért,

— az iskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

— az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a
kotelezd ¢s a vélaszthatd tanitasi ordkon haszndlhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a
tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett - lehetéség van az
iskola minden felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsoldodo bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink ¢s a
pedagdgusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, tantermeket zéarni kell. A
tantermek bezdrasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden — a technikai
dolgozdk feladata.

6.8. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugara teriiletrészt €s
az iskola parkoldjat is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdméra a dohdnyzas &s az egészségre kéros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzés tilos.

6.9. Az intézményt védo, 6vo eloirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

. ] ] . 7 r r 7 ]"\ . ,1(’ L 4 oo M ]’ ]'.
Az iskola 1gazgatdia az egészséges ¢s Dbiztonsdgos munkavegzés targyr  felteteleit

munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi.

=)

6.10. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztats
megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Az
oktatds megtorténtét dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elbirasokat belsd utasitisok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanér a
tancv elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 16v6 tanulok szamara pétlolag kell
ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanéri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet (pl.
munkavégzés). A tajékoztatdst a foglalkozdst vezetd pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kételezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak tdrténé megkiildését az igazgaté altal megbizott személy
vegzi.

A pedagdgusok a tanitasi orékra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezetd
hataskore, aki szitkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok éltal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszk3zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A szakképzd évfolyamokon tanulok orvosi alkalmassigi vizsgéit a tanulé maganak szervezi.
A képzésben valo részvétel feltétele az érvényes szakmai alkalmassagi vizsgalatrol sz6l6
igazolas.(33/1998.(VL:.24.)NM rend.4§)

Els6segélynyujtasra a kijelolt helyen lehet jelentkezni.

A térvenyekben ¢s rendeletekben meghatérozott kételezd orvosi vizsgéalatokon a tanuldk kiilon
beosztas szerint vesznek részt,

6.12. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tan6rai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervezhet. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

* A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok felelések.

* A felzarkéztatisok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagé gus
tartja.

15



Fokusz Gimnazium, Szakképzé Iskola és Felndttképzo
Intézmény SzMSz
OM:201400 2018

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasdnak ¢s fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni,

6.13. A felndttoktatas, felnéttképzés formai

Az intézmény az Alapitdé Okirataban meghatarozottak értelmében felndttoktatast,
feln6ttképzést is folytat.

Az iskolarendszeri képzésekben résztvevok tanuldi jogviszonnyal rendelkeznek, és képzésiik
soran alkalmazzuk a kdznevelési és a szakképzési jogszabalyok eldirédsait.

Az iskolarendszer( csoportok inditasara a fenntarté ad engedélyt.

A képzésekben résztvevok az iskola kdznevelési tanuldlétszamaba beszamitanak, az oktatd
pedagoégusok ¢és szakemberek feladatukat kdoznevelési térvény és a hatalyos végrehajtasi
rendeletek alapjan végzik.

Az iskolarendszeren kiviili képzések esetén a résztvevék nem rendelkeznek tanuloi
Jogviszonnyal, esetiikben a felnGttképzési és a szakképzési jogszabalyok elOirdsai az
irdnyaddak.

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben résztvevikkel az intézmény felnéttképzési
szerzédést kot.

6.14. A tanév helyi rendje

1. A tanév mindenkori rendjét a miniszteri rendelet szabalyozza.
2. A tanitasi év szorgalmi idejét az oktatasért felel6s miniszter rendeletben szabélyozza
minden tanitasi évre.
3. A tanév helyi rendjét, programjait ennek alapjadn a nevel6testiilet az intézmény éves
munkatervében hatarozza meg. A tantestiilet az alabbiakrdl dont:
— a nevel6-oktato munka lényeges tartalmi valtozasairdl, a pedagogiai program
modositasardl, az uj tanév feladatairol
— az iskolai szintll rendezvények ¢és tnnepélyek tartalmérdl és idépontjardl,
feleldseirdl
— atanitas nélkiili munkanapok idépontjarél és programjarél
— atanév tandran kiviili foglalkozasairol
- az éves munkaterv jovahagyasarol
— a hazirend mddositasarol
anév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét, a munka- és balesetvédelmi el6irasokat az

ztalyténokdk az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal.

A
0s

6.15.Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrél vald megemlékezés (oktober 23. marcius 15.)

O 4

Unnepélyes keretek kézott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzds didkjaink
blicstztatasat.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd €s hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségii dolgozdia.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikdésével kapesolatos ligyekben a kéznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai megkapjék a munkajukhoz sziikséges tankényveket és egyéb
kiadvanyokat. Nem sziikséges engedély a tanéri laptopok és mas informatikai eszkézok iskolan
kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban t6rténd
hasznélatakor.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozd értekezlet, ,

e tajckoztatd és munkaértekezletek (altalaban negyedévi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (szikség szerint).

7.2.2 Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges probléméinak
(fontos oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testillet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelStestillet ddntést
igényl6 értekezletein jegyzSkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 16v6 személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkédjanak elemzését, értékelését
(osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
vegzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzdsségben tanito pedagdgusok
vesznek részt. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonékok megitélése alapjan barmikor
tarthato az osztaly aktualis problémdinak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
szemelyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl§sége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6é altal kijelolt napon
tanevzaro értekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a nevelStestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevl jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 8sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A neveldtestiilet véleményezési joga

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

Az Oraad6 tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyek koziil csak az aldbbiakban
rendelkezik szavazati joggal:

* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozé vizsgéara
bocsatésa;

= a tanulok fegyelmi tigyei.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
* a tantargyfelosztas elfogadasa elott;
= az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran;

A Nkt.70.§ értelmében ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét

* a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4116
pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezésében;

= a nevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek elkészitése soran.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —-
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet 4ltal
meghatarozott id6kézonként és modon — azokrdl az ligyekrSl, amelyekben a nevel&testiilet
megbizasbol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, tovabba a
szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv elfogaddsanal.

7.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasa

A nevelotestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott Kire
jogkorébél atruhizza

a tanuldk tovabbhaladasanak eldontését osztalyozod tanarok, oktatok
értekezleteken
a tantargyfelosztas és a pedagdgusok meg bizatasainak tanarok, oktatdk

megallapitasaval kapcsolatos elézetes véleménynyilvanitasat

szaktargyi versenyek litemezését, szervezését, ezzel tanarok, oktatok
kapcsolatosan a tanuldk tajékoztatasat (dolgozatok javitasat)
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a tanév soran esedékes linnepélyek szervezéséért felelds az Uinnepély szervezését vallald
pedagdgusok kijeldlését pedagogusok kozossége

7.5 A nevel6testiilet beszamolasinak rendje

A pedagdgusok, alkalmazottak az éves munkajukrol a tanév végi neveldtestiileti értekezleten
szamolnak be a neveltestiiletnek, az atruhazott feladatok teljesitéséré] pedig a teljesités utani
elsé kozos értekezleten szdmolnak be.

7.6. A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

Intézménylinkben- annak sajétossagai miatt- nem miikédnek szakmai munkak6zdsségek.
7.7. A mindennapos testnevelés szervezése

Az intézmény Alapité Okirata szerint iskolarendszerti felnéttoktatast folytat nem tankoételes

tanuldk szaméra. A mindennapos testnevelés szervezése nem tartozik a feladatai kézé. A
tankételes tanulok részére az alapit6 okiratban meghatarozott modon.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai, és rendje
8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallal6i kézosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a vélasztott képviselSk segitségével az alabbi iskolai
kozossegekkel tart kapesolatot : osztalykdzosségek.

8.3 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja.
Az osztalykozosségek vezetje: az osztalyfénok

Az osztalyf6n0kot az igazgaté bizza meg minden tanév juniuséban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hatiaskore

¢ Aziskola pedagdgiai programjéanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkéja soran
maximalis tekintette] van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Egylttmlkddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztilyban tanité pedagdgusok munkéjat. Figyelemmel kiséri a
tanuldk tanulmanyi elémenetelét.
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e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, hidnyzasok
igazolasa.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére..

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.4 A sziiloi munkakozosség

Iskolank felnéttoktatas keretében képzi a mar nem tankételes, nagykoru tanulokat. Ezért sziil6i
munkakdzdsség nem mikddik.

8.5. A didkonkormanyzat

Jelenleg miik6dik intézményiinkben didk6nkormanyzat. Amennyiben a tanul6ink ¢élni kivannak
a jogaikkal, a hatalyos 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 48. § (1) értelmében a
nevelés-oktatassal dsszefiiggd kdz0s tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felel@sségre nevelés érdekében diakkdroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és mikodését
a nevelotestlilet segiti.

8.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa

A Knt. 46.§ (8) értelmében ha a nagykord tanuld 6nall6 jévedelemmel nem rendelkezik és a
sziilével kozos haztartasban €1, a tanuldi jogviszony, megsziinésével, a tanulé tanulmanyi
kotelezettségének teljesitésével ¢s a fizetési kotelezettséggel jard iskolai dontésekrdl a sziil6t is
¢rtesiteni kell.

8.6.2. A didkok téjckoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol évente minden targybol legaldbb két osztalyzatot adunk. Az
osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az frasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani. ‘

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedesekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkdzsséget érintd dontéseket
kifuggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomésara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az igazgatdihoz alairasaval ellatott kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait eljuttassa, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol.
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Az e bekezdésben szabalyozott eljérast az igazgaté elektronikus postafidkjanak igénybe vételével
is le lehet bonyolitani.

8.6.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossiga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

s szervezetl és miikodesi szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekintheték. A
fenti dokumentumok tartalméardl — munkaidében — az igazgaté vagy az osztalyféndkok adnak
tajékoztatast..

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, valamint a gyakorlati képz6 helyekkel, a
varosi s a megyei Pedagogiai Intézettekkel, a Megyei Jarasi Hivatal Hatésagi Féosztalyaval.

9.1. Kapcsolattartas a fenntartéval

Az iskola és a fenntarté kozotti kapesolattartds a hatalyos jogszabalyoknak megfelelSen
torténik. A fenntartoval valé kapcsolattartés feleldse az intézmény vezetdje.

9.2. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolattartas

Az iskoléban a gyakorlati képzés a kiadott szakképzési kerettantervek és kdzponti programok
alapjan szervezziik a Szakképzési torvény eléirasainak megfeleléen az aldbbi formaban:

- kizéarolag iskolai tanmiihelyen

- iskolai tanmthelyen és kiegészit§ gyakorlati képzés soran, kiils6 gyakorlohelyen egyéni
vagy csoportos formaban egyiittmiikddési megallapodas keretében.

Evente egyszer az intézményvezet§ tajékoztatja partnereinket:

a munkat meghatdrozé legfontosabb jogszabaly valtozasokrol,
az uj kozponti programokrdl,

a tananyagokrol,

a tankonyvekrél,

a tanév helyi rendjérdl

¢ az éves munkatervrdl

9.3. Mas intézményekkel valé kapesolattartas formai

e szakmai,
e Lkulturalis,
® sport,

e pedagogiai,
e nevelési,
e cgyeh.
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10. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
10.1. A tanuléi hianyzas igazolisa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabélyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasat a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok
a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a) nagykord didk esetén a tanuld elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradéasat,
¢) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
d) a) nagykoru diak esetén a tanulé igazolasa alapjan maximum 15 nap
e) kiskort tanul6 esetén sziil6i igazolds alapjan maximum 15 nap ... .
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: » »

e bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhat6 kdzlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili 1d6jaras stb.).

10.2. Versenyen részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil - két, orszagos versenyek elétt harom
tanitasi napot fordithat felkészlilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét a szaktandr hatarozza meg, 6 tajékoztatja az osztalyfénokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny idGtartamarol.

10.3. Tajékoztatas, tankoteles kori tanulo értesitése igazolatlan hidnyzasroél
e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a tanuld, sziilé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a tanuld , sziil6 postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)
¢ a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuloi jogviszony megsziintetése.
Tajékoztatas, nem tankoteles kort tanulé értesitése igazolatlan hianyzasrol
e a tizedik igazolatlan dra utdn: a tanuld, postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megszintetése.
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Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai Gton
is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a tanulé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. A iskola a tanuld hianyzasait félévente Gsszesiti.

10.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabélyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
' bellll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz616 informacio
megszerzését koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi eljaras
meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel&testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelétestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

s A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat
napirendre tliz0 nevel6testiileti értekezletet megel$zGen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovets tanuld, a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezet6je, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szilkséges idStartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara
szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzO6konyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak.

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

o A fegyelmi targyalast kdvetSen az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansidginak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal beiktatisaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

10.5. A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztet eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

23



Fokusz Gimnézium, Szakképzd Iskola és Felndttképzd
Intézmény SzMSz
OM:201400 2018

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

o afegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t a fegyelmi eljarast
megel0z0 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetl eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
nem kell értesiteni

e az egyeztetO eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérél elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasira irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijel6lés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld egyetértése szitkséges

o a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza _

o az cgyeztetd szemdély az egyeztetd eljards elStt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek dllaspontjanak kozelitése ,

e ha az egyeztet$ eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

e az cgyeztetést vezetonek és az intézmény vezet§jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

® az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus frnak ala

o azegyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéacidt adni, hogy elkerlilheté legyen a két fél kozotti nézetkilonbség
fokozddasa

e az cgyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék, a katasztrofa elleni védekezés feladatai
Az iskola mitkédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokéasos menetét akadalyozza, ill. az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
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o atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.)
o atlz

¢ arobbantassal torténd fenyegetés
az oktatdsi 4gazat intézményei bevonhatok, illetve kozremiikoddk lehetnek a védekezésben,
valamint a katasztréfa, az altala okozott kdr kovetkezményeinek felszamolasaban.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
o tliz esetén a tlzoltdsagot,
» robbantdssal tortén6 fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
s egycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja, vagy helyettese sziikségesnek tartja.

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a kévetkezd intézkedéseket
léptetjiik életbe:

A rendkivili események megelézése érdekében az iskola vezetSje és a gazdasagi vezetd
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni,
hogy az éptiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
¢. Amennyiben ellendérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
szemelyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezet§ vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes
elrendelni a bombariadot.

2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. S ‘ o

3. Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A felliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feltigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen
tartozkodni.

4. A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kévetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendSrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5. Amennyiben a bombariadé a vizsgdk idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja

haladé¢ktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a vizsga mielSbbi folytatdsanak megszervezésérél.
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6. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t&bb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

7. A bombariadd lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet§je pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

12. Zaré rendelkezések

Az SzMSz mddositasara a jogszabalyi elbirasok valtozasa miatt keriilt sor.

12.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelStestiilet modosithatja,

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szlikséges tovabbi rendelkezéseket
~mint pl. a belsd ellen6rzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabélyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok

mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Miskolc, 2018. szepte

A Fokusz Gimnazium, Szakképzd Iskola és Felndittképzd Intézmény egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat a nevelStestiilet elfogadta

Miskole, 2018. szeptember 1.

A Fokusz Gimnazium, Szakképz Iskola és FelnGttképz6 Intézmény egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Milikddési Szabalyzat mddositasat a didkénkormanyzat véleményezte.

Miskolc, 2018.szpetember 1. LGTRED RERRe Al A
Fenntartoi jovdhagyd nyilatkozat
A Fokusz Gimnazium, Szakképzd Iskola és Feln6ttképzd Intézmény szervezeti és mikodési

szabélyzatanak modositasat jévahagyom.
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