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Bevezetés

A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.évi CXC. térvény, valamint az azt modosité 2012. évi
CXXIV. torveény éltal biztositott felhatalmazas alapjan a Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium
Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola mikddési rendjére, belsd és kiilsé kapesolataira
vonatkozo rendelkezéseket a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg.

Az SZMSZ az iskola Osszehangolt mikodésének rendjét, valamint kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terilletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

1. A Siklési Tancsics Mihaly Gimnazium, Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
SZMSZ-e a fenntart6 a: Mohdcsi Tankeriileti Kozpont, 7700 Mohéacs Szabadsag u. 2-4
jovahagyasaval valik érvényessé

2. Az SZMSZ megtalalhato a kdnyvtarban, az igazgatéi iroddban, a tanari szobaban és az iskola
honlapjan.

Altalanos rendelkezések

Az intézmény elnevezése: Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miuvészeti Iskola

OM azonosito: 027 402

Székhelye: 7800 Siklés, Gyiidi at 2. sz.
Bélyegzo felirata:

Siklosi Tancsics Mihdly Gimnazium, Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola 7800 Siklos Gytidi ut 2.



Intézmény feladat ellatasi helyei:

Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium,

Altalanos Iskola
€s Alapfoki Miivészeti Iskola, Alapfoku

uvészetoktatasi
Intézmény

001 Baranya [7800 [Siklos Gytdi at 2.
Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium,
Hajdu Imre utca
008 |Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola, Baranya [7800 [Siklos
13
Kanizsai Dorottya Altalanos Iskolja
Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium,
009 |Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola,| Baranya [7800 [Siklos [[skola utca 25.
Alapfoku Miivészeti Iskolaja
Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Batthyany Kazmér Altalanos Iskol4ja
Siklosi Tancsics Mihaly Gimnézium, K Oztarsasag tér
010 Baranya [7800 [Siklds
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1:1
1.2

Az intézmény jellege és szerkezete

Az alapité okiratban foglaltak szerint:

- agimndzium négyosztalyos, levelezd tagozat inditasara is jogosult.

Az intézmény: altalanos iskola, miivészeti iskola, gimnazium.

1.3 Munkajat sajat pedagdgiai programja alapjan végzi. A feladatokat éves feladatterv rogziti,
amelyet az iskola vezetése allit ossze az iskola kozosségeinek javaslata alapjan, és a
nevel6testiilet hagy jova.




Az intézmény vezetési szerkezete
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1.1 Az iskolavezetés a munkakori leirasok alapjan a feladatokat megosztja. (lasd. melléklet)

Az iskola kozosségei:

nevelotestiilet

- iskolavezetés

- szakszervezeti csoport

- diakénkormanyzat

- adiakok kozosségei

- sziloi szervezet

- technikai dolgozok kozosségei
- sportkor

- munkako6zosségek, munkacsoportok



Szakmai munkakdozosségek

A munkakézosségek az intézményegység pedagdgusainak énkéntesen szervezéds kozosségei.

Feladatuk a szakmai munka 6sszehangolésa:

Elvégzik és koordinaljak a nevelési és a pedagogiai program szakteriiletiikre vonatkozo
feladatait.

Fejlesztik a nevelés, szaktargyi oktatds tartalmat, médszertanat.
Propagaljak a megyei és orszagos versenyeket.

Felmérik és értékelik a gyermekek és tanulok tuddsszintjét.
Ellatjak a felzarkoztatast és a tehetséggondozast. Osszeallitjak és

lebonyolitjak a méréseket.

Tamogatjék az uj kollégak munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget. Vezetoik részt
vesznek a vezetés munkdajaban: a tervezésben, a szervezésben és az ellenérzésben.

Adminisztrativ dolgozok, technikai személyzet

Feladatuk az intézményegység mindennapi miikédésének biztositasa, a munkakéri leirasukban
részletezettek szerint.

Diakonkormanvyzat

Az iskola tanul6inak kozossége, mely ellatja a didkok érdekvédelmét. Eletkoruknak megfeleld
szinten, patronalé tandr segitségével iranyitja, szervezi, intézi sajat igyeit.

Didkrendezvényeket, programokat kezdeményez és bonyolit le.
Szervezi a didkok kozosségi életét.

Szerepet villal az intézményegységi hagyoméanyok apolasaban; hagyomanyok
kialakitasat kezdeményezi.

Gazdalkodik a rendelkezésére 4116 pénzzel.

Megvitatja és véleményezi az iskolai dokumentumokat.



Sziiloi munkakozisség

Az iskolaban foly6 neveld-oktato munkat véleményezi, ezzel kapcsolatban javaslatokat
tesz.

Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését.
Ellatja a sziilok érdekképviseletét.

Részt vesz az iskolai élet targyi feltételeinek javitasaban.
Megyvitatja és véleményezi az iskolai dokumentumokat.

Az iskola értekezletei:

tantestileti értekezletek,

munkaértekezlet (kiilon beosztas szerint),

félévi,

- évvegl,

- két nevelési,

- rendkiviili értekezlet - Osszehivasat az iskola barmely dolgozoja kezdeményezheti,
- az iskola egyéb kdzosségei sajat program alapjan tanacskoznak,

- sziiloi értekezlet (évente legalabb kettd: szeptember, februar),

- adiakonkormanyzat iilései (sajat program szerint).

Kapcsolat mas intézményekkel

A kapcsolattartast az iskola Pedagogiai Programja tartalmazza.



Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi szolgalattal torténé egyiittmiikddés médjat a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés munkakéri leirdsa hatarozza meg.

Gyermek- €s ifjusagvédelmi feladataink megoldasaban elsésorban az iskolapszichologus, az
osztalyfénokok, iskolai szocidlis munkds, tanarok munkajara, és a fenntartéhoz tartozod
gyermek- €s ifjusagvédelmi halozatra szamitunk.

Tevekenységiink soran kévetjitk a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletben foglaltakat.

Az iskolai szocidlis munkés és az iskolapszichologus tevékenységi korét az intézményi
Pedagogiai Program részletezi.

Az iskolaorvossal, az iskolai védénével a rendszeres kapcsolattartas az igazgatohelyettes
feladata.

Az iskolai védéné az osztalyfonokok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
¢rdekében felvilagosité eldadasokat tarthat. A kotelezé orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok
idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb
meértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok iddpontjarol az osztalyfonokdket az igazgatohelyettes tajékoztatja. Az

osztalyfonokoknek gondoskodni kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

A mikodés rendje

Napi munkarend:

A tanitas 7% - kor kezd6dik.
Csengetési rend:

l.6ra 78 g%
2.6ra 8% .9¥
3. 6ra 93 _ 1020
4. 6ra 102 - 118
5.6ra 1138 .20
6.6ra 122 . 130
7.6ra 138 .38
8.6ra 149 - 14%
9

. 6ra 145 _15%

- Kiveteles esetben tantestiileti dontés, igazgatdi utasitds vagy tanar és didk kozos
megegyezése alapjan a tanérak ¢s a sziinetek rendje alkalmilag
megvaltoztathato, (pl. roviditett 6rak, orak potlasa bombariadé miatt, 6rak egyben
tartasa dolgozatiraskor).
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- Allando jelleggel egymast kovetd két ora csak akkor vonhaté 6ssze, ha ehhez az
igazgato hozzajarult, els6 vagy utolsé orat érint, és a tanuld szaméara elénnyel jar.

- 0.7 orat killonlegesen indokolt esetben a tanulok és a sziilok (aldirassal ellatott)
egyetértésével az igazgatd engedélyezhet.

Heti és havi munkarend:

- Akedd atanari értekezletek és rendezvények ideje.
- A havi programokat mindenkor kifiiggesztett {itemterv tartalmazza.

Az éves munkarend:

- Az idegen nyelv tanulasat segit$ cserekapcsolatok, szakmai programok a tanév sorén
barmikor az iskolai programmal dsszhangban szervezheték. (Szorgalmi idében egy
alkalommal maximum 2 hét idétartamban.)

- Az osztalykirandulds id6pontjat és a kisérd tanarokat legalabb két honappal elétte be

kell jelenteni, minden osztaly tanévenként 2 tanitasi napot vehet igénybe. A tanul6i
kiséretet legalabb 2 tanarnak kell ellatnia.

Az iskola nyitva tartdisa:

Az iskola szorgalmi idében hétf6t6] csiitdrtokig 6 6ra 30 perctol 20 éraig, pénteken 6 6ra 30
perctol 17 oraig tart nyitva.

Az uszoda, a sportcsarnok nyitva tartasat hazirendjiik szabalyozza.
A hivatalos ligyek intézése:
- atitkdrsagon a diakok részére tanitasi napokon 12.00 6ratol 15.00 6raig.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a kiirt iigyeleti rend szerint tart nyitva, vezetéi tigyelet kiil6n
kiiras szerint.

Akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, csak a portés engedélyével
léphetnek be.

A vezetok benntartozkoddsa

Szorgalmi iddben reggel 7°%- tol 15% - ig az intézményegységek vezetdi, vagy az
intézményegység-vezetShelyettesek az iskolaban tartozkodnak.

Tavollétiikben az intézményvezeté altal felkért pedagégus helyettesiti Gket.



Menza

Ebédelni naponta 11 ora 30 perctél 14 6éra 30 percig lehet. A vendégebéd ugyanebben az
idoben viheto el.

Ry

latja el. Tavolléte esetén a titkarno helyettesiti.

A tanoran kiviili foglalkozdsok formai rendje

Formadi:
- elokészitok (kozép —€s emelt szintli érettségi)
- szakkor

- specialis foglalkozasok (felzarkoztatas, korrepetalas, versenyfelkészités)
- diakkorok

- diaksportkorok
- tomegsport foglalkozasok

Rendje:

A tanulok korében jelentkezd igények és a rendelkezésiikre allo tanari kompetenciak
figyelembe vételével, az alabbi foglakozasokat szervezziik.

A szaktargyi elokészitok, foglalkozasok az eldirt tehetséggondozast és a
tovabbtanulasra valé felkészitést célozzak.

- Szakkort a tanulok specialis érdeklodése alapjan, miveltségiik fejlesztésére
szerveziink, ha ezt az drakeret megengedi.

- Specialis foglalkozasok a tanuldk igényei €s raszorultsaguk szerint a megmarado
Orakeret hataraig szervezhetok.

- Sportkordk, foglalkozasok a tanulok tehetsége és igénye alapjan az erre a célra
rendelkezésre allo orakeret hataraig,
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Az iskola létesitménvyeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

- Az oktatas osztaly, csoport - és szaktantermekben folyik

- A diakok a szamitastechnikai, a szaktantermekben, a tornacsarnokban, az uszodaban,
szertarakban csak tanéri feliigyelettel, ill. iszémester feligyeletével tartozkodhatnak.
Minden mas esetben az ajtot kulcsra kell zamni.

- A sziineteket a tanulok a termekben, a folyosokon és az udvaron tolthetik. Az iskola
épliletét - tanitasi idében - csak engedéllyel hagyhatjdk el a tanulék. Tandari
feltigyeletrél gondoskodni kell a sziinetekben.

- Az iskola munkacsoportjai — vezetdi engedély utan — onalldan szervezhetnek
barmilyen rendezvényt.

- A tantermek rendszeres igénybevételét kifiiggesztett teremérarend jelzi.

A tanulok felvétele és tovabb haladasa

Felvétel:

A gimnaziumi képzésre csak a tanulmanyi pontokat vessziik figyelembe. A ponthatarokat
minden tanévben az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

A felvételi eljgrds menete a gimndziumi tagozatban:

Az altalanos iskola 7. év végi és 8. évfolyamanak elsé félévi eredményébd] hat tantargy
(matematika, magyar nyelv, irodalom, torténelem, idegen nyelv és a termeészettudomanyi
targyakbol a legjobbat, (fizika, kémia, foldrajz, biologia, informatika targyakbél) atlagat
szamoljuk ki.

Tagozatvaltas:

Minden tagozatvaltas feltétele az igazgatohoz cimzett kérvény, melyet a gyerek
€s a sziil6 ir ala.

Tovabbhaladas:

A tanulok tovabbhaladasanak feltételeit az iskola a pedagégiai programjaban
szabalyozza.

A mulasztisok igazolasa

- Az elbzetes engedély nélkilli hidnyzast legkésdbb a kovetkezd osztalyfonoki oran, de
feltétlentil két héten beliil kell igazolnia a tanulénak.
- A szil6k évente 5 nap hidnyzast igazolhatnak.

- Harom napndl hosszabb osszefiiggé hianyzisra engedélyt az osztalyfonsk
beleegyezésével az igazgat6 adhat.

- A mulasztasokat az e-napléban rogziteni kell.
11



- Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermek és
ifjusagvédelmivédelmi felelssel és az iskolai szocialis munkassal egyiitt jar el. Az Az
osztalyfénok az igazgatoval kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast. Tébbszori igazolatlan hidnyzas fegyelmi eljaras inditasat vonja
maga utan. (30 6ra felett)

A pedagdégusok munkakériikben és megbizis alapjan ellatand feladatai

Minden pedagdgusra nézve kitelezs

- A tantervekben, a tanitdsi - nevelési tantervekben meghatérozott feladatok
megszervezése, végrehajtasa.

- Az oktatashoz tartozo felkésziilés, szervezes, ellendrzés, értékelés.

- A tanulok személyiségének formalasa.

- Atehetség feltarasa, fejlesztése.

- Alemaraddk felzarkdztatasa.

- Azértekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,

- Az oktaté— neveld munkahoz hozzatartozé adminisztricié elvégzése.
- Aziskolai kdzponti rendezvényeken, unnepélyeken valo részvétel.

- Partneri kapcsolat kialakitasa a sziilékkel.

- Egyiittmiikodés a tantestiilet tobbi tagjaval.

Egyeb feladatok:

- atanulok kisérése

- 1skolai rendezvények szervezése, rjuk valo felkésziilés
- palyavalasztasi munka iranyitasa

- szertarak gondozasa

- tlzrendészeti, baleset- és munkavédelmi tajékoztatas

12



A pedagigusok megbizdisinak elvei

- Szakmai felkésziiltség és alkalmassag.
- Az érintett pedagogusokkal torténd eldzetes konzultacio.
- A tantestiileten beliili aranyos munkaterhelés.

A nevel6 - oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

1.1 Az ellendrzésre jogosultak kore:

Az iskolavezetés,

- amunkakozdsség vezetok,
- a szaktanacsadok,
- az osztalyfonokok,
- kiils6 vagy belsé megbizassal, engedéllyel rendelkez6 személyek.
1.2 Az dralatogatasrol az érintetteket legalabb egy nappal elobb tajékoztatni kell.
1.3 Az oralatogatas végén megbeszélést kell tartani.
1.4 Az ellenorzést végzok tapasztalataikrol tdjékoztatjdk az iskolavezetést.
1.5 A pedagdgusok kotelessége:
- atanulok munkdjanak ellenorzése,
- a feleletek, az irasbeli munkak mindenkori értékelése,
- az adott érdemjegyek indoklasa (szobeli feleleteknél is).
- Az érdemjegyeket folyamatosan az elektronikus naploba kell beirni.
0 A tanulonak joga van a témazaro dolgozat eredményét — a szaktandr 5
tanitasi napndl hosszabb tdvollétét kivéve — 11 tanitisi napon beliil
megtudni. A tanulo joga, hogy a javitdssal kapcsolatos észrevételeit kozolje

szaktanaraval-

A belsé ellendrzés rendje a fentieken tul a pedagogiai program, a tanév munkatervében
szerepld ellendrzési titemterv alapjan torténik.
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14. Az iskolai kozosségek

A tanulok kozosségei:

- aziskola tanuloinak kozossége
- az évfolyamok

- az osztalyok

- adidkonkormanyzat

- az Ontevékeny didkkorok, diakesoportok

A felndttek kizdsségei

- aneveldtestiilet
- aszakmai munkakozosségek

- aziskolavezetés
- aszakszervezet
- a Sziiloi Szervezet
A kapcsolattartas formai
A diakokkal
- A didkdnkormanyzaton keresztiil rendszeres konzultaciok
- A didkdnkormanyzatot segitd tanaron keresztiil
- Hirdetményekkel, iskolaradion, ujsagon keresztiil
- Iskolagyiilésen

- KRETA és egyéb digitalis feliileteken (e-mail)

A tantestiilettel:

- A havi tantestiileti munkaértekezleteken.

- Szemelyes konzulticidkon
- KRETA és egy¢éb digitalis felilleteken (e-mail)

14



A sziilokkel:

Evente minimum két sziil6i értekezleten

- Fogadoodrakon
- Elektronikus naplo utjan
- A Sziil6i szervezet valasztmanyan keresztiil

- Szemelyes konzultaciokon keresztiil
- KRETA és egyéb digitalis feliileteken (e-mail)

A technikai dolgozokkal

- személyes beszélgetéseken

- k6z6s megbeszéléseken

Az iskoldn kiviili kapcsolattartis

Megyei, varosi igazgatoi értekezleten.

Személyes konzultaciok soran.

Egészségiigyi szolgaltaton at.

A jarasi kormanyhivatal gyermek - gyamiigyi iigyintézojén keresztiil és ifjusagvédelmi
felelésén at a gyermekvédelmi feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

A jarasi kormanyhivatal intézményi referenseivel.
A kozoOsségi szolgalat partnerintézményeivel

A tovabbtanulassal és palyavalasztassal kapcsolatos teenddk
- Az osztalyfénokok eziranyu feladataikat a vezet6k iranyitasaval végzik.
- A palyavalasztasi felelds 6sszefogja, koordinélja az ezzel kapcsolatos teenddket.

- A tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat az osztalyfénokok és az
iskolatitkér az intézményvezeté helyettes 4ltal meghatérozott rendben végzik.

A gyermek - ¢s ifjusagvédelmi feleldssel valo kapcesolattartas lehet6sége és modjai:

- A gyermek- €s ifjusagvédelmi felel6s a hatalyos jogszabély szerint latja el feladatat.

15



Az iskolavezetést rendszeresen tajékoztatja.

Az osztalyfonokkel folyamatos kapcsolatban van.

A gondozasra szorul6 tanulokkal kozvetlen kapcesolatot €pit ki.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feladatot ellato intézményekkel.

Bombariado

Bombariado esetén a tlizriad6 tervnek megfeleléen hagyjuk el az épiiletet, és a rendérség ajanlasa
értelmében jarunk el.

A dontési jogok atadasarol:

A nevelotestiilet:

A 2011. évi CXC. torvény 70.§, valamint a pedagdgiai programban foglaltaknak, ill. mas
jogszabalyban eloirt nevelotestiileti jogoknak és kotelezettségeknek megfeleléen mukodik,
illetve latja el dontési és véleményezo feladatat.

A nevel6testiilet fogadja el az intézmény SZMSZ-¢ét, Hazirendjét és Pedagogiai Programjat az
iskolai Didkénkormanyzat és a sziiloi szervezet véleményének kikérésével.

Mindezeken til a neveldtestiilet dont:

- a tovabbképzési és beiskolazasi tervrol

A dontések végrehajtasarol vald beszamolas neveldtestiileti értekezleteken torténik.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

A Didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A szervezett véleménynyilvanitas formai:
- A Diakonkormanyzat forumai az iskolai demokrécia szinterei.
- A tanuldk valasztott vezetdi a maguk forumain képviselik tarsaik véleményét.

- A szervezett véleménynyilvanitas legfobb foruma a diakkozgyiilés. Jelen lehetnek az
iskola beirt tanuloi, részt vehetnek a tantestiilet tagjai, a meghivottak.

- A Diakdénkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleteken a Didkonkormanyzatot
segitd tanar képviseli.
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- A neveldtestiileti értekezletre valasztott didkképvisel6 is meghivhato.

- A Didkdnkormanyzatnak véleményezési joga van az iskola Hazirendjének, valamint
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott, tovabba az SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben, valamint a
koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatanak, illetve adatkezelési szabalyzatanak
elkészitésénél, modositasanal.

A mindennapi testedzésrol

A tanitasi orakon kivil iskolai sportkorok miikodnek felelos edzotanar iranyitasaval. A
témegsport keretében tartott 6rak mindenki szamara igénybe vehetok.

A tanulok sportolasi tevékenységéhez a tornacsarnoki felligyeletet biztositani kell.

A tanulok jutalmazasa és biintetése

Részletes szabalyozas a Hazirendben.
Forumai:

Az osztély és az iskola kozossége elott torténik a kihirdetés.
Jutalmazasra és biintetésre javaslatot a tantestiilet tagjai és a Didkonkormanyzat tehet.

A fegyelmi eljarast a jogszabalyban foglaltak szerint kell lefolytatni.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

az iskolavezetés képviseldje (elnok)

tanulo osztalyfonoke

I

gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

a Didkonkormanyzat képviseloje (tanacskozasi joggal)

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASAT MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS SZABALYOZASA (20/2012. évi EMMI rendelet 53.§-a alapjan)

A Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium Sziildi Szervezete és a Didkonkormanyzata altal kozosen
mikddtetett eljarasi forma, amely lehetové teszi, hogy a kotelességszegd tanuld és sziilGje,
illetve a sértett tanulo és sziiloje kdzott megallapodas j6jjon létre a sértett érdekében. Ez az
eljaras a fegyelmi eljarast el6zi meg. A fegyelmi eljaras meginditdsa utan a sziilének 5
munkanapon beliil irasban kell kérnie az egyeztet6 eljaras meginditasat, ennek elmulasztasa utan
a fegyelmi eljaras megszokott rendje 1ép életbe. Amennyiben a kotelességszegd €s a sértett az
egyeztetés soran megallapodnak, a fegyelmi eljarast legfeljebb 3 honapra fel kell fliggeszteni, ha
ezutan a sértett vagy sziil6je nem kéri a folytatast, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitadsdhoz szikséges feltételeket (terem,
infrastruktara). Az egyeztetd eljaras megszervezése a DOK patronalé tanar feladata. Ebben a
mindségében a tovabbiakban ..felelos pedagogus™.

Eljarasrend:
Ha a sulyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli.
1. Az eljaras meginditoja (intézményvezetd) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.

2. A feleloés pedagogus a sértettet (kiskorii esetén a sziilot is) irasban haladéktalanul
tajékoztatja arr6l, hogy fegyelmi eljaras indul, de bizonyos esetekben (ha a
kotelességszegés mas személy ellen irdanyul) lehetoség van egyeztetd eljaras
lefolytatasara, melynek lényege a megegyezés.

3. A felelés pedagogus, irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil a sértettd] (kiskora esetén a
sziil6t6l), hogy kivan-e élni az egyeztetd eljaras lehetoségével.

4. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelés
pedagogus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast
a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

5. Amennyiben a sértett (kiskort esetén a sziil6) tamogatja az egyeztetd eljarast, a felelos
pedagogus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast
folytatja ugy, hogy levélben tijékoztatja a kotelességszegdt az egyeztetd eljaras
lehetoségérdl. Egyuttal téle is irasos nyilatkozatot kér 5 napon belill, melynek lényege,
hogy kéri-e vagy elutasitja az egyezteto eljarast (kiskort esetén a sziild is alairja).

6. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, az intézményvezetod
a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

7. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tamogatja az egyeztetd eljarast, ugy a
fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni az egyeztetd eljaras idétartamara (15 nap). Az
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10.

11,

12.

13,

14.

15.

16.

intézményvezetd errdl haladéktalanul tajékoztatja a felels tanart, aki irasban értesiti a DOK-
0t €s a Sziiloi Szervezetet az egyezteto eljaras lefolytatdsarol, megnevezve annak helyét és
idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

A felelds tandr, irdsban értesiti a sértettet és a kotelességszeglt is az egyeztetd eljaras
meginditasanak helyérol, idejérol.

Az egyeztetést lefolytatd Sziiléi Szervezet és a DOK a sajat miikodési rendje szerint, az
érintettek hozzéjarulasa esetén, képviselteti magat az eljarasban. A kiskort tanuld sziildjének
jelenlétét biztositani kell. A nagykoru tanulé esetében a sziilé hozzajarulo nyilatkozata,
illetve jelenléte nélkiil is lefolytathato az eljéras. A sértett és a kotelességszegd személyesen
koteles megjelenni.

Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsé segitséget is igénybe vehet,
amelyhez a masik fél hozzajarult.

Az eljaras nyilvanossagarol az érintett felek dontenek.

Az eljaras levezetdje gondoskodik arrél, hogy az eljarasrél, az ott sziiletett megallapodasrol
feljegyzés késziiljon.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras felfiiggesztéséhez képest 15 napon belil le kell
folytatni, és be kell fejezni. Ha nem jén létre megegyezés, akkor az eljarés levezetdje
(mediator) az errél sz616 feljegyzést eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorlojanak, aki elrendeli
a fegyelmi eljaras lefolytatasat. Ha megegyezés jon létre a sérelem orvosldsara, amennyiben
a megallapodas a felfliggesztés 15 napos hatarideje alatt nem teljesiilhet, akkor a fegyelmi
eljaras felfliggesztését arra az idére, amely alatt a megegyezés teljesiil, meg kell
hosszabbitani. A felfliggesztés idotartama a felfiiggesztés elrendelésétdl szamitott legfeljebb
harom hoénap.

Ha a megallapodas teljesiilt, illetve felfliggesztés ideje alatt a sértett nem kéri a fegyelmi
eljaras lefolytatasat, akkor hatarozattal meg kell sziintetni.

Nem zarja ki a tanuldval szembeni iskolai fegyelmi eljaras meginditasat, ha a tanuléval
szemben olyan ligyben folyik rendorségi eljaras vagy sziiletett elmarasztald jogerés birdi
itélet, amely az iskola norméit is sérti. Ilyen esetben a fegyelmi eljarast a jogerés hatosagi
dontés meghozataldig fel kell fiiggeszteni, majd a jogerés hatosagi/birosagi dontés kozlését
kovetben kell lefolytatni a kéznevelési torvényben meghatarozott szabalyok szerint.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztetd eljaras
lefolytatasat elutasithatja.
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Aranykoszorus Tancsics Jelvény odaitélésének feltételei

a)

b)

4 éven at kitiind vagy jeles — legfeljebb 2 db négyes osztalyzat — tanulményi eredmény

€s

tanulmanyi vagy mas szaktargyi versenyen eredményes szereplés (OKTV Il. fordulé,
megyei dontd, orszagos verseny),

vagy

4 éven at legalabb jo tanulmanyi eredmény és olyan kozosségi munka, mellyel segitette
az iskola sajatos arculatanak kialakitasat, a hagyomanyok megorzését.

vagy

Egyéni nehézségei ellenére kitartd szorgalmaval példaként szolgalhat az iskola egész kdzdssége
szamara.

Az iskolai konyvtar miikodésével osszefiiggo feladatok

1.

Az iskolai konyvtar az iskola keretében miikodd korlatozottan nyilvanos konyvtar,
gylijteményét — amit a helyi pedagdgiai programnak megfelelen, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni - csak az iskola tanuléi
¢s dolgozoi hasznalhatjak.

A konyvtar mikodésével, igénybe vételével, haszndlataval kapcsolatos
rendeleteket, szabalyokat, valamint a konyvtar szolgéltatdsait részletesen a
konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.

A konyvtarat minden tanulé és dolgozd latogathatja, igénybe veheti az olvasotermi
allomanyt, hasznéalhatja a szamitogépet, folydiratot olvashat, tanulhat, illetve hasznosan

eltdltheti a szabadidejét az iskola és a konyvtar szabdlyzatait betartva.

A pedagogusok hasznalatra megkapjak a munkdjukhoz sziikséges, az intézmény
SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszk6zoket.

A konyvtarba csak annak kell beiratkoznia, aki konyvet, tankonyvet kolesonoz.
Az olvasoék (konyvtartagok) nyilvantartdsa szamitogépen torténik, ugyanigy a

kolesdnzések nyilvantartasa is. (Emellett osztalyonként kélesonzo flizetben is rogzitésre
kertiil a kélcsonzés.)

A kolcsonzési hataridoket szintén a konyvtari SZMSZ szabalyozza.
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A tankényvek kolesonzési rendje a Tankonyvkezelési Szabéalyzatban van rogzitve.

A konyvtar nyitva tartdsa:

Kiilon beosztds szerint

A konyvtéar nyitvatartasi ideje megtekinthetd a konyvtar bejaratan, a tanariban és a titkarsagon.
Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomadnyai:

1

szimbolumok (zaszl6, cimer, logo)

egyenruha és viselésének alkalmai a Hazirendben szabalyozott formaban

az unnepélyek (tanévnyito, tanévzaro, ballagas, szalagavato, okt.23., marc.15)

didknapok (karicsony, didknap, z61d nap)

- mazsolaavato

szalagavaté bal

tantestiileti rendezvények (karacsonyi csaladi est, kirandulas)

A hagyomdnyos rendezvényeket egy - egy osztily vagy tanar rendezésében kell lebonyolitani,
az éves munkaterv szerint.

21



rrr

Az elektronikus és az elektronikus viton elddllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény éltal hasznélt nyomtatvany lehet elektronikus ton eléallitott,
az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felels miniszter A4ltal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az elekironikus iiton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  elddllitott,  hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelGen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgii elektronikus aldirdst kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznadlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mdsolatdt: az intézménytérzsre vonatkozé adatok médositisa,

az alkalmazott pedagogusokra, draado tandrokra vonatkozo adatbejelentések, a
tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus witon elGdllitott fent felsorolt nyomtatvdanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzdférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus dton elédllitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban haszndlatos digitilis naplé elektronikusan elédllitott, papiralapon tdrolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelos miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis iiton viszik be az iskola vezeti,
landrai és az adminisztrdciéért felelSs alkalmazottak. Az adatok tdroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén tirténik, a frissités legaldbb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus titon tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi
ordk tananyagdt, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilGk
értesitéset.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok dltal bejegyzett érdkat, azokat elsédlegesen
pedagogusonként, mdasodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagogusok
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a havonta megtartott ordikat kotelesek aldirni, az aldiraskor nem kell minden megtartott érat
kiilon aldirni, de az aldirdsnak dt kell nyiilnia az aldirt tartomdnyon.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok dltal az adott hénapban megtartott ordk,
tulorak, helyettesitések, stb. szamdrdl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatéjanak vagy
szakmai igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk dltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénéknek ald kell irnia, az iskola

kirbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig dt kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitdlis naplo dltal generdlt anyakinyvbél papir alapii torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé dltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zdradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mds
megsziinésének eseteiben.

Intézményi védo, 6vo elbirasok

A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivija a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tijékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kdryékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtdrténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatis megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara pétldlag

kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevekenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus,
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aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsdt és a kormanyhivatalnak t6rténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavedelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelos
megbizisa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal 1gazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai Jellegii eszkizoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszko:z veszelytelenségének megdllapitdsa az
intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkéz orai haszndlatdl. A pedagdégusok dltal készitett nem technikai Jjellegii pedagégiai
eszk6zok a tanitasi ordkon korlatozds nélkiil haszndlhatok.

Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Bombariad6 esetén az épiiletet a tiizriadd tervnek megfelelé rendben azonnal elhagyjuk és a
renddrség ajanlasa értelmében jarunk el.

Tiizriadé esetén:

Az iskola épiiletében tartozkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni.

A feliigyel6 tanarok a naluk Iévé dokumentumokat mentve kitelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelen 1évo és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A szakmai munkakézisségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhizasa alapjin — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel sszhangban — a szakmai munkakozosségek, feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaci6aramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakézdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd

szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultéciés iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
es orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasénak fejlesztése
celjabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését.

Vélemenyezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végz6 foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellataséra.

Az intézménybe Gjonnan keriilo pedagbgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelslése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai
Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyé munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkako6zGsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba Oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkak$zosséget az intézmény vezetésége elétt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkak6zosség tevékenységérol a
nevelbtestiilet szamara.

25



Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kiteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell§ id6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

Munkakori leirdas-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazdst kovetd néhdny napon beliil megkap, drvételét aldirdsdval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirdsdt  kiilon készitjitk el az
osztalyfénokok szamdra azért, hogy puszidn az osztalyfonoki feladatok elldtdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakori leirdsat.

Tanar munkakéri leirds-mintdja

A munkakér megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tandr

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb_feladata: a tanul személyiségének, képességeinek, tdrgyi tuddsanak
Jolyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgdra valo sikeres felkeészitése.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa

-megtartja a tanitasi orakat,
- feladata az intézmény és a munkakizosség munkatervében rigzitett szakmai

és pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtdsa,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktandri tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

- az altala elkészitett tanmenethez képest egy hénapndl nagyobb mértékii lemaradast
Jjelzi az intézményvezetdnek,
- munkaidejének beosztdsdt az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik, legaldbb 15 perccel
a munkaidd, iugyeleti id6, illetve tanitdsi ordja kezdete eldtt kiteles a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi érdra valo érkezéskor és tavozdskor figyelmet fordit a tanterem allapotara

a zdrt termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az éra végén zdrja,
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tanitdasi ordjan vagy legkésébb a hét utolsé munkanapjan bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvdntartja az ordrol hianyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszamanak megfeleld szamu
osztalyzatot (de legalabb félévi 3) ad minden tanitvanyanak,

osszeallitia, megiratja és 11 tanitasi napon beliil ( a kolléga hianyzdsanak esetén a hidanyzas
napjaival az idétartam meghosszabbodik) kijavitja az iskolai témazaro dolgozatokat,

a témazadro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héitel a kijelolt iddpont
eldtt tdjékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba,

a tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakézosség
megbeszélésein és értekezletein,

evente ket alkalommal fogadoorat tart az igazgato dltal kijelolt idépontban,
megszervezi a sziikséges szemlélteld eszkiozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
az intézményvezetG beosztdasa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozo és kiilonbozeti

vizsgakon, iskolai méréseken, belsd vizsgdakon

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii haszndlatanak biztositdasaért,

elckésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
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elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatdsra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztdlyfondkeivel,

az osztdlyozo konferenciat megelGzéen legalabb egy nappal lezdrja a tanulok osztdlyzatait,
ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor
erre a tényre a konferencia elott felhivia az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okdt a

konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmadnyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kéozremitkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
2. Kiilonleges felelossége

Felelbs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kolléegakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfoniknek, illetve az
intézményvezetonek

3. Jarandosdga

a munkaszerzddésében a pedagogus életpalya-modell alapjan meghatarozott
munkabér az aktuadlis Korm. rendelet meghatarozott kitelezo potlékok

Osztalyfonok kiegészito' munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az intézményvezeli-helyettes

Megbizatasa: az intézményvezeld bizza meg négy tanév
idotartamra

Jelen munkakéri leirdas a pedagogusok munkakori leirdasanak kiegészitéseként értelmezendd.
1. A fobb tevékenységek dsszefoglalisa

Feladatairol és hataskorérél irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak, feladata
az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elékészitése és

végrehajtasa,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdalydt, évfolyamat érinté pedagigiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztdalyfénoki tevékenységet ennek alapjdn
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szervezi meg, kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo,
torzslap, bizonyitvanyok, stb.

vezeli a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket, elGkészitheti és
megszervezheti osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadjia a kiranduldsi

tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkizok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii haszndlatanak biztositasdért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozdsséggel, az osztdly
digkonkormadnyzati képviseldjével

biztositja az osztdly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

az osztalyozo értekezletet megelézéen legaldbb 1 nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasdt, kozremitkidik az iskola sziilokkel és
tanulokkal folytatott kommunikdaciojaban
részt vesz osztdlya bemutatkozé ( kardcsonyi) miisoranak, szalagavato

miisordnak, sth. elGkészité munkdlataiban,

minden tanév elsé tanitdsi napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuloinak a felsdfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését, folyamatos figyelmet fordit

osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantartasara,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamdra megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatia a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

november, janudr és dprilis honap 8. napjdig ellendrzi a digitdlis naplé osztdlyozd részének
dllapotdt, az osztdlyzatokat érintd hianyossdagokat jelzi az intézményvezetd-helyettesnek

figvelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 10 munkanapon beliil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok kesését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,
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a digitdlis napléban irott iizenet utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzdsrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzds esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok dtlagadtol a tanulo

karara.

3. Kiilonleges felelossége
felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdasdeért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat, bizalmasan kezeli az

ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-helyettesnek
vagy az intézményvezetonek

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

az aktudlis Korm. rendelet altal szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyféniki potlék.

Egvéb mellékletek

Iratkezelési szabalyzat

A vonatkozd jogszabalyok alapjan az intézmény iratkezelési szabalyzatat az aldbbiak szerint
hatarozom meg:
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I. Fejezet

Ertelmezé rendelkezések

Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyoméanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszertien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiilénbozé iratok &tmeneti jellegii
osszekapcesolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndlasival - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

Eléadéi iv: olyan iigyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informdcidkat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal lgyirat-darabot vagy
ligyiratot képez. Az el6adodi iv két vagy t6bb lapbol allhat.

Erkeztetés: az irasbeli ugyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitsltik az érkeztetd
képernyérovatokat; alkalmazasa csak osztott iratkezelésben indokolt.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ugyintézési munkafolyamat soran.

Gyviijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat - kiilén uj iktatoszam adésa nélkiil - egyiittesen nyilvantarté iv, amely az Ugyirat
részét képezi, abban van elhelyezve; a gyijtéiv tartalmazza az alap(kezdé)irat iktatészamat,
targyat, tovdbba a rovatokat a beérkezé valaszok sorszamainak, a bekiildok iktatoszamainak
(azaz az idegen iktatoszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.

Gyiijtészdm: az az iktatasi sorszdm, amely alatt a tobb més szervhez €s/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje
szerinti folydszammal ellatottan, az ligyiratban 1évé gyiijtdiven tartjak nyilvan; a gytijtdszamként
hasznalt iktatészadmot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jelolni kell.

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
tigyeknek sszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvet6 része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatészammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzé lenyomat rovatait;
elektronikus irat esetében az iktaté képernyé rovatait toltik ki.

Iktatokonyyv: a szerv rendeltetésszeri mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza
intézett és megorzott) iigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok)
nyilvantartdséra szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozén is.
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Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvijellegii kézirat kivételével -, amely valamely szerv miiksdésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valod ellatasat, szakszeri és biztonsagos megGrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egyiittesen magaba foglald
tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli iigyintézésére vonatkozo szabalyok Gsszessége, amely
a szerv szervezeti €¢s miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét
képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( €s biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattaraba tartozo iratok Osszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet
irattari tételekbe tartozo iratok lgyviteli céli megérzésének id6tartamat, tovabba a nem
selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tételszam (jel): az {igy tipusat, dgazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetdség
szerinti csoportositdsat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattirozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikddése soran
keletkezé és hozza Kkeriilé, rendeltetésszertien hozza tartozé és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik {igyiratanak szama, amely tigyiratnak
targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyijt a kérdéses ligy elintézéséhez.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az tigy(ek)ben keletkez6 tigyviteli iratokon tett feljegyzések,
tobbnyire utasitasok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részér6l hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felillvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
Jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérol ("K" betiijellel).

Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérol kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

Kozfeladatot ellat6 szerv: allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
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meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétol fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhet koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzé, kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
levéltar.

Kozponti iktatds: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy iktatokényvben, illetve
szamitogépen torténo iktatas.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus tton érkezett, illetve
kiildétt elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(Javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité
szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradando értéki iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény. Masodlat: a tSbb
példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon
Iévovel azonos pecsét és alairas hitelesit. Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan
késziilt példany, amely hasonmas (sz6veg- és formahti), egyszerti (nem hitelesitett) és hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol - elvalaszthato.

Mutatézas: a nyilvantartasi munkanak az iktatast koveto szakasza, célja: az irat iktatoszamanak
megallapitasa a visszakeresésnél.

Osztott iktatas: a kozponti irodaban, de belso szervezeti egységenként, vagy a belsé szervezeti
egység onalloan, sajat iktatokdnyvvel, illetve elektronikus torténd iktatas.

Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szereplé 6rzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

adathordozé (mdgnesszalag, hajlékony ¢és merevlemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az tigyirathoz tartozé kiilonféle ligyiratdarabok (el- és utoiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jelsIni kell.
(Az iratok Osszekapcsolasat elektronikus iktatas esetén is értelemszertien jelolni kell.)

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold

Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti
a szerv, azon beliil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket.

Szignalas: az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézé kijelslése
33



az ugyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa, az iigy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli
€s/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessege.

Ugyintézi: az tigy(ek) érdemi intézését végz6 személy, azaz az iigy eléadoja, aki az ugyet
dontésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerli miikdése, illetve tigyintézése soran keletkez6 irat, amely az
ugy valamennyi Gigyintézési fazisaban keletkezett Ugyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykér: a szerv vagy szemely hataskére és illetékessége altal meghatarozott, sszetartozo vagy
hasonlé egyedi iigyek Gsszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai
¢s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegves iktatas: részben kozpontilag, részben szervezeti egységenként torténo iktatas.

II. Fejezet
Az iratkezelés szervezete

1. A Siklosi Tancsics Mihaly Gimnéazium, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (a
tovabbiakban: Intézmény) az iratkezelés a szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfeleléen:

- kozponti,
2. Az iratkezelés modja:

- hagyomanyos,

Az iratkezelés feliigyeletét ellato személy:

A feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben meghatarozott személyre
és mértékig ruhazza at.

1. Azigazgatohelyettes évente ellenérzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik
a szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat
modositasara.

2. Elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési

szabalyzat - a szamitogépes programba épitve - tartalmazza a hozzaférési
jogosultsigokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.
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ITI. Fejezet
Kiildemények atvétele
1. Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult:
- a cimzett vagy az éltala megbizott személy,

-illetve az e feladattal megbizott személy (a megbizasokat a 2. sz. melléklet tartalmazza).

2. A kiilldemény ellendrzése atvételkor:

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesité okményon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezosegét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

3.1. Az atvevd a kézbesitbokméanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel datuménak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "siirgds" jelzésii kiildemények atvételi idejét
Ora, perc pontossiggal kell megjelolni. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a
tértivevény visszajuttatasarél a feladéhoz. Amennyiben iktatisra nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kiovetkezd
munkanap kezdetén az illetékes iktatbegységnek iktatésra atadni.

3.2. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld witjan nyujtja be, kérésére az atvételt -
atveteli elismervénnyel - igazolni kell.

4. Sériilt kiildemény kezelése

Sérult killdemeény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okméanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildo
szervet, szemelyt - jegyz6konyv felvételével - értesiteni kell.)

5. Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", vagy "siirgds" jelzési) kiildeményt azonnal tovébbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a szignélasra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végzd szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrol
jegyzéket vezetni.

6. Téves cimzés

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Az iktatast végzo
szervezeti egység - a kiildemények bontasat végzé rendelkezése alapijan - az atiranyitott iratokrol
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koteles jegyzéket felvenni.

7. Kiilldemények szétosztasa postaitvevd esetén

a) A postadtvevo az érkezett kiildeményeket szervezeti egységek szerint csoportositja, majd
kézbesitékonyvvel az igazgatohoz, illetve annak tavollétében a helyetteséhez tovabbitja.

b) A postaatvevé a kiildeményeket a kézbesitékonyvekkel egyiitt naponként tobbszor, a
taviratokat, express kiildeményeket, "azonnal”, illetve "siirg6s" vagy mas hasonld jelzésii
kiildeményeket soron kiviil tovabbitja az a) pontnak megfeleléen.

IV. Fejezet
Az iratok nyilvantartasa
A kiildemény felbontésa és érkeztetése

1. Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkil kell tovabbitani (a névre szolé, maganjellegii, s. k. felbontasra sz6l6, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték) - az e feladattal megbizott személy (a megbizast a 3.
sz. melléklet tartalmazza) bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzovel.

2. Felbontés nélkill kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat,
az Ovodasz€k, iskolaszék, kollégiumi szék, a sziil6i munkako6zdsség, a munkahelyi szakszervezet
€s mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6l0 iratot, amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontést kivetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

3. A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzovel valo ellatasa az iskolatitkéri irodaban
torténik. A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szammal elldtott és ajanlott
kiilldeményeket hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tbbit pedig a feladé neve
szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek atadokonyvébe.

4. A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 1jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel sirgésen eljuttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az iratkezel6hoz.

A felbont6 a kézbesitékonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.

5. A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni a kozponti iktatéba vagy a szervezeti egyseg
iktatast végzé iratkezeldjéhez.

6. A kiildemény ellenérzése bontaskor:

6.1. Akiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét. Az esetlegesen felmeriilé irathiany tényét JegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az
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eldadoi iven kell rogziteni. (A jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)

6.2. A faxon érkezett irat esetében el6szér gondoskodni kell az informéciokat tartdsan 6rzé
masolat készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az 4ltalanos rendelkezések az iranyadoak.

7. Ha felbontas alkalméval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

7.1. A kiilldemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha:

az ligyirat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiilldemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabélysértés gyanuja meriil fel.

Iktatasi rendszerek
1. Az iktatas kézi modszerrel torténik.

2. Az iratok iktatdsa alszdmokra tagolodo, illetve esetenként alszamok nélkiili, sorszamos,
rendszerben torténik.

2.1. Alszamos iktatas esetén az iigyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot kap, mig a tobbi
irat az illeté sorszam alszamaira keriil. Ha a kijelolt alszamok beteltek, ez esetben a kovetkezé
lires sorszamot kell felhasznalni, megjeldlve az el6- és utdiratok Osszetartozasat.

2.2. Alszamos iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartisba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beimi, ha viszont az iigy trgya megvaltozik vagy kiegésziil, az
ugyiratot Gj sorszdm alatt kell nyilvantartasba venni, megjeldlve mindkét sorszamnal az iratok
kapcsolodasat (pl.: kapcsolddo irat).

2.3. Az alszamok nélkiili sorszamos iktatds azt jelenti, hogy minden iratvaltas kiilén
nyilvantartasi szamot kap. Ha az tigyben uj levélvaltasra keriil sor, ennek nyilvantartaséra a
kovetkezo tires szamot kell felhasznélni, azonban az el6- és utéiratok sorszamét az tigyiraton és
a nyilvantartasban egyarant jeldlni kell.

Az iktatas

1. Az Intézményhez érkezo, illetve ott keletkez$ iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézé neve, az irat targya, az elintézés
modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani
kiilénosen a:
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- tananyagokat, -
tajékoztatokat,
- meghivokat, tovabba

- a bemutatdsra vagy jovdhagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat, -
penziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabélyozas szerint),

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, -
kozlonyoket, folydiratokat,

- visszaérkezett tértivevényeket.

3. A nem papir alapu, elektronikus adathordozén érkezett iratokon (pl.: magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD-ROM, stb.) az iigyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv
"Irat jellege" rovatdba be kell jegyezni, hogy pl.: "magnetofonszalag", a "kezelési feljegyzések"
rovatba pedig annak tarolési helyét.

4. Elektronikus iktatas esetén az érkeztetd képernyérovatokat az iktatassal megbizott iratkezeld
tolti ki.

5. Aziratkezel6 az iratokat a beérkezés napjén, de legkésobb az azt kéveté munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovébbitani a hataridés iratokat, taviratokat, express
kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé "siirgs" jelzési iratokat.

Iktatékonyv

1. Kézi iktatds céljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

2. Gépi iktatas esetén az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eldirtakat, kiegészitve a
torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozasaval.

3. Az iktatokonyvben sorszamot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni

4. nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athiizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
1gazolni.

5. Teéves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az
ervénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. Meg kell
azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott {igy iratat mely szamra iktattak ét.

6. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjéan, az iktatasra felhasznélt utolsd szamot kivetden
aldhuzassal, az utolsé iktatas szaménak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.
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Az iktatoszam
1. Az iktatdst minden évben 1-gyel - illetve, ha osztott iktatas esetén kiilén szamkeretet jeldlnek
ki, ennek elsé szamaval - kell kezdeni. A kiilonbozé szervezeti egységek iktatdszamait példaul

romai szamok, illetdleg betiijelek kiilonboztethetik meg egymastol.

2. A megkiilonboztetd jelek jegyzékét, illetve a szamkeretet az Iratkezelési szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Az iktatobélyegzo

1. A beérkezo iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell télteni.

2. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét;

az iktatas évét, honapjat, napjat;
- az iktatds sorszamat (alszamat);
- az ligyintéz6 nevének feltiintetésére szolgald rovatot;

a mellékletek szamat.

1
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Iktatasi adatok

Az iktatds soran az iktatokényvben vagy az elektronikus iktatoprogramban (nyilvantartas),
illetve az eldadéi iven, az ligyintézés kiilonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:

Nyilvantartas El6adoi iv
- az iktatds sorszamat (iktatoszam) X X
- az iktatds idépontjat X X
- az irat kiild6jének (iigyfélnek) X
azonositd adatait
- a kiildo iktatészamat (hivatkozasi X
szam)
- az irat targyat X X
- az el6- és utoirat korabbi azonositd X X
(iktato-szamat)
- az ligyintéz6 szervezeti egység és X X
az ligyintéz6 azonositd adatait
- az elintézés hatéridejét X X
- az elintézés modjat, idejét X X
- az esetleges cimzett(ek)et X
- a kezelési feljegyzéseket (csatolds, X X
hatarido, visszaérkezés, stb.)
- az irattari tételszamot és az X X
irattarba helyezés keltét
- az iratnak és mellékletének szamat X
(ha kordbban nem keriilt rogzitésre).
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Az iratok szerelése és csatolasa

1. Az irat iktatdsa elott meg kell allapitani, hogy van-e eléirata.

2. Az eléiratot a kezel6nek szerelni kell.

3. Ha az ligy lezarasa utan az 6sszetartozoé iratok veéglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
is az iktatokonyvben jeldlni kell. A jelolés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének
athuzésaval és a "kezelési feljegyzések” rovatban az irat uj helyének megjelolésével torténik.

Mutatézas

1. Papir alapu, kézi iktatast végz6, nagyobb iratforgalmu szervezeti egységeknél az iktatott
iratokrol név-, targy- €s sziikség szerint idegen szammutat6t kell vezetni. Mutatozni az iktatas

napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

2. Szamitastechnikai megoldasndl a keresést a fentieken feliil, esetenként kombinalt
feltételek és tartalom szerint is biztositani lehet.

A gyiijtészam és a gyiijtéiv hasznilata

1. Ha intézkedésre vagy felhivésra tébb szervtél, szervezeti egységtol érkeznek valaszok,
azokat az Ugyintézo kiilon iktatas nélkiil, gytjtéiven tarthatja nyilvan.

2. A beérkezett valaszokra fel kell irni az iktatoszamot és a gyujtéiv sorszamat. A gytijtéiv
hasznalatat jel6lni kell az el6adoi iven és az iktatokdnyvben. Az ligyintézés utan a gylijtoiv
az iratok mellett marad és igy keriil irattarba.

3. A gyljtészamok jegyzékét a kapcsolédo targy megjelolésével az iktatokonyv elsd

lapjahoz kell csatolni és a gytijtoiveket év végén emelkedd sorszam szerint 6sszekapesolva
az iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.
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V. Fejezet
Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

1. Az iratkezeld az érkezett iratot az ligyintézd kijelolése (szignaias) végett kiteles az irat
szignalasara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) tjonnan nyitott és kitdltott
eldadoi ivbe helyezve - bemutatni.

2. Az irat szignalasara jogosult:

- az intézményvezeto, valamint

- a 4. sz. mellékletben meghatarozott személy(ek). A
szignalasra jogosult:

- kijeldli az tigyintéz6t (hivatali egységet vagy részleget, illetve személyt),

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait (az ligy targyanak
meghatdrozasa, hatdrido, stirgsségi fok, stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelslésével
feljegyzi az el6adoi ivre és alairja.

3. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem iktatohelyhez (pl.: eléadohoz) érkezett,
iktatasra az iktatasra illetékes iratkezel6hoz kell iranyitani. Az iratkezeld, ha az érkezett irat
elézmény€bdl az ligyintéz6 nem azonosithatd, az elektronikus iratot is kételes az illetékes
vezetOnek szignalasra bemutatni.

4. Aztaziratot, amelynek iktatott elézménye van vagy ha az tigy, iigycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

5. Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedé szdmsorrendben az iigyiratok iktatoszamat
az atadokdnyvbe be kell irni. A kdzponti iktaté az atadokonyvvel tovabbitja az iratokat az
illetékes tigyintéz6hoz. Az intézményvezetd elrendelheti, hogy az iigyintézok munkanaploit
ne a kozponti iktatd, hanem az érdekelt tigyintézo vezesse.

Kiadmanyozas
1. Alairas, hitelesités:

1.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadményozasi joggal
rendelkezd személy alairdsaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

1.2. A kiadmany akkor hiteles, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja,

- akiadmanyozé neve mellett az "s. k." jelzés szerepel és - nem nyomdai sokszorositasu irat
esetén - a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, nyomdai

sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozé neve mellett az "s. k." jelzeés, illetve a
kiadmanyoz6 alakhii aldirasmintéja és/vagy a kiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata,
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- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott szemé€ly alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

1.3. A masolat vagy kiadméany hitelesitését az eredeti iratot &rzé szervezeti egység
iratkezel6je végzi zaradékolassal.

2. Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa. Kiadmanyozashoz az 4llami cimerrel és sorszammai
ellatott bélyegzdt kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrol és az érvényes alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

I. A szervezeti egység iratkezel6jének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett
¢s bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtoitak-e minden kiad6i utasitast.
Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatolték-e. E feladat elvégzése utan az irat masolatan
fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét a hagyomanyos atadokonyvben is
rogziteni kell.

2. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesitd,
futarszolgalat, stb.).

3. Az iratkezelének hataridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatérozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

3.1. A hatarids tigyiratokat a Kkitiizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridés
irattartokban vagy hataridés szekrényben, a szdmuk sorrendjében kell kezelni.

3.2. A hatdrido lejarta elétti napon azt a hataridés tigyiratot, amelyre véalasz nem érkezett, ki
kell emelni a hatéridds tigyiratok kéziil. Ha az ligyiraton (el6adoi iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezel§ az iigyiratot munkanapléval az ligyintézohoz tovabbitja.
3.3. Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarido-bejegyzést térdlni kell.

Az irattari tételszam meghatarozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot az Ugy targyanak ismeretében az
érdemi ligyintéz0 hatdrozza meg és rogziti az eléadéi iv megfeleld rovataban. Az irattari

tételszamot az iratkezel§ feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovatdba is, majd az iratot - az
arra jogosult személy, rendelkezés alapjan - elhelyezi az dtmeneti operativ irattarban.
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VI. Fejezet
Irattarozas és levéltarba adas
Irattari terv

1. Azirattari tervben meg kell hatérozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok korét,
azok megOrzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és
tigykor szerint kell csoportositani. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni,

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolédéan meg kell hatérozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk és az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni. A
nem selejtezheto iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.

2. Az irattari tervet az 5. sz. melléklet tartalmazza.
Elhelyezés az atmeneti irattirban

1.1. Atmeneti (operativ) irattarba lehet elhelyezni az egyes szervezeti egységeknél az
elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal
ellatott iratot. Az atmeneti irattéar a kdzponti irattarba még le nem adott, de az iigyintéz6k
rendelkezésére all6 iratok tarolohelye. Az iigyintézé az iratot atmeneti irattarba atadodiven,
illetve dtadokonyvben adja ét, illetve szitkség esetén azonos médon kapja vissza.

1.2, A nem tart6s meg6rzést biztositd adathordozén érkezett iratokrél az ligyintézés soran
masolatot kell késziteni.
Elhelyezés a kézponti irattarban

I.1. Irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbol
a szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb. Ezt kdvetden
be kell vezetni az iktatokonyv megfelel rovataba az irattarba helyezés idopontjat és el kell
helyezni az irattari tételszamnak megfeleld iratgyiijtobe. A kozponti irattarba csak lezart
évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott iratok adhatok le, atadasi konyv kiséretében.

1.2, Szamitastechnikai megoldas esetén az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kézos adathordozén kell kezelni. Az
elektronikus adathordozdkon tarolt adatok, adllomanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatét
mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzdk esetleges modositasa, cseréje esetén is.
Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartés, hitelesitett papirmaésolatot kell
késziteni vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és
formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.
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Iratok kiadasa az irattarbél

1. Az Intézmény dolgozdi az érvényes Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban régzitett
jogosultsdguk alapjén az irattarbol iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Irattarbol iratokat csak
hivatalos hasznélatra szabad kiadni. Az atvitelt igazolo iratkikéroket az irattarban a
visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.

1.2. Az irattarbol kiadott tigyiratrol is lgyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot az irattarban az tigyirat helyére kell
tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat Jogszabily alapjan nem helyezhet§ irattarba.

Selejtezés

1. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentéségét ismerd személy iranyitasa mellett
lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett orzési ido leteltével. Az iratselejtezésrél az
intézményvezets 4altal megbizott selejtezési bizottsag harom példanyban selejtezési
Jjegyzékonyvet készit, amelyeket iktatas utin a kdzponti irattarnak kell megkiildeni az
illetékes kozlevéltarhoz tovabbitasra, selejtezési engedélyeztetés végett. A selejtezés
idSpontjét a nyilvantartas megfeleld rovatéba be kell vezetni.

Megsemmisités

1. A levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozén levo iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint
torténik.

2. A megsemmisités szabalyairol az intézményvezetd az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

I. A levéltar szamara atadand6 iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli
segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezo iratjegyzékkel, az atadé koltségére az irattari
terv szerint atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban, kell atadni. A
visszatartott iratokrol kiilon jegyzék késziil.

2. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezelés¢hez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén levé iratokrél
legkésobb levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, idé6tallé papir
adathordozora.
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VII. Fejezet

Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakér atadasa

esetén

1. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdédlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban lévé iigyek iratait, tovabba az irattarat a Jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évé iigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérsl
jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

2. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkill sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetSje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A Jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett
iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szol6 tajékoztatast -
a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VIII. Fejezet
A taniigyi nyilvantartasok
A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplé

1. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztési naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az ovodapedagdgusok vezetnek.

2. Aziskoldba, a kollégiumba felvett tanulok nyilvéntartasara beirasi naplét kell vezetni. A
beirasi napl6 a tankételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgél. A beirasi naplét az iskola
vezetdje altal kijelslt - nem pedagégus munkakérben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

3. A gyermeket, a tanulét akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobol t6rélni, ha az Gvodai elhelyezés, a tanuloi jogviszony, illetleg a kollégiumi tagsagi
viszony megsziint. A torlést a megfelel$ zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

4. Ha az 6voda, illetve a kollégium testi, erzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos
gyermek, tanul6 nevelését is ellatja, a felvételi naploban, illetve a beirasi naploban fel kell
tintetni a szakvéleményt kiallité szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a feltilvizsgalat id6pontjat.
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A torgslap

1. Az iskola a tanulokrél - a felvételt kéveté harmine napon beliil - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: t6rzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositdt. A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletében meghatérozott
adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idére
kiterjedden - a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok ugyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

2. Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas
idegen nyelv, a tdrzslapot magyar nyelven és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két
szoveg kozott eltérés van, és nem allapithato meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar
nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

3. Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését-oktatasat is
ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdé szakérté és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgilat
1d6pontjat.

4. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4116 iratok, adatok
alapjan - péttorzslapot kell kiallitani. A pottdrzslapot az a)-b) pontban foglaltak szerint kell
kiallitani.

A bizonyitvany

1, A kozoktatasban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban egyutt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanulé hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az
egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett
eévfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az
OM azonositot. A bizonyitvanyban zaradék forméjaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi
vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a milivészeti alapvizsga és zardvizsga letételét.

2. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (péttorzslap)
alapjan masodlat éllithat6 ki. A masodlatért a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

3. Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan -
kérelemre - pétbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo
melyik évfolyamot, mikor végezte el.

4. Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor éllithato ki, ha a volt tanulé

- irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,
és

- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy ket évfolyamtarsanak igazolasat.
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5. A tandr nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a Jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantdargyfelosztds és az érarend

1. Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kételezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd 6raszamba beszdmithato feladatainak, munkainak
meghatdrozasahoz tantéargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatéja
- a neveldtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

2. A tantargyfelosztas alapjan készitett érarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok rend;jét.

A jegyzokonyy

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevel6testiilete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatési intézmény mikédésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevels-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokéonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte, A Jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ugy megjelolését,
az igyre vonatkozo lényeges megallapitésokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a hozott dontéseket, tovabba a jegyzO6konyv készitdjének az aldirasat. A jegyzdkényvet a
Jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran veégig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

1. A pedagdgus csak a nevel6-oktaté munkaval Osszefliggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

2. Az osztalyfonodk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulssal §sszefliggé nyilvantartast. Alapfoku miivészetoktatasi intézményben a
szaktanar, illetve a fétargyat oktat6 tanar vezeti az egyéni foglalkozasi naplot, a csoportos
foglalkozasi naplot, a térzslapot és kiéllitja a bizonyitvanyt.

3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfonék ¢s az iskola igazgatoja altal kijelolt két Gsszeolvasé pedagégus, illetve a
pedagogus és iskolatitkar a felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos
hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal
kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

4. Ahibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibés bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

5. Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol és az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell
cser€lni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja, jogutéd
nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
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A sziil6i szervezet véleményezési joga

A Siklési Tancsics Mihdly Gimnézium sziiléi szervezete az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak moédositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Détum: 2022.08.30. Lrrora— O

.............................

sziil6i szervezet vezetdje

(alernush)
A didkdénkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Siklosi Téancsics Mihdly Gimnéazium didkénkorményzata az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak médositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2022.08.30.

T S — pre -

S R P oo

diakdnkormanyzat képviselsje

Az intézményvezetd nyilatkozata

A Siklési Tancsics Mihaly Gimnazium Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak
modositdséval kapesolatban nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a korabban elfogadott szabalyzat kotelezettségéhez képest, a Moh4csi Tankeriileti
Kézpontra, mint intézményfenntartéra harulé tobbletkotelezettséget nem tartalmaz.
e
C/I{: L

Datum: 2022.08.30. %,;Z/@P-

intézményvezetd
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6. Ha a bizonyitvany kiadasat kévetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvinyok kezelése

1. Az iskola az ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az éltala megbizott személy férjen hozza.

2. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzdkdnyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

3. Az iskola nyilvantartast vezet
- az Uires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- a kiallitott és kiadott bizonyitvény-nyomtatvényokrc’)l,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Nyilatkozatok

A neveldtestiilet elfogadé nyilatkozata

A Sikl6si Téancsics Mihaly Gimnazium nevelotestillete az intézmény Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatanak médositasat a mai napon megtartott nevel6testiileti értekezletén
elfogadta.

T,
Datum: 2022.08.30. ' 7/ /
HHLC {,/7(' O

..................................

intézményvezetd
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