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Bevezetés

A Nemzeti koznevelésrol szold 2011.évi CXC. torvény, valamint az azt médositdé 2012, évi
CXXIV. torvény altal biztositott felhatalmazas alapjan a Sikldsi Tancsics Mihdly Gimnazium
Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola miikodési rendjére, belsé és kiils§ kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

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

Az SZMSZ hatéalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

1. A Siklési Tancsics Mihaly Gimnazium és Altalanos Iskola SZMSZ-e a fenntartd a: MohAcsi
Tankertileti Kdzpont, 7700 Mohécs Szabadsag u. 2-4 jovahagyasaval valik érvényessé

2. Az SZMSZ megtalalhato a konyvtarban, az igazgatdi irodaban, a tanari szobaban és az iskola
honlapjan.

Altalinos rendelkezések

Az intézmény elnevezése: Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium és Altaldnos Iskola

OM azonosito: 027402

Székhelye: 7800 Siklos, Gyidi tt 2. sz.
Bélyegz6 felirata:

Siklo6si Tancsics Mihaly Gimnazium és Altaldnos Iskola

7800 Siklos Gytdi ut 2.



Intézmény feladat ellatasi helyei:

Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium és
001 [Altalanos Iskola, Gimnazium Baranya [7800 [Siklés |Gytidi ut 2.

Siklési Tancsics Mihaly Gimnazium és
Hajdu Imre utca
008 |Altalanos Iskola, Baranya [7800 [Siklos

13.
Kanizsai Dorottya Altalanos Iskolaja

Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium és
Altalanos Iskola

Batthyany Kazmér Altalanos Iskoldja

Koztarsasag tér
010 Baranya|7800 |[Siklos
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Az intézmény jellege és szerkezete

1.1 Az intézmény: altalanos iskola, gimnazium.
1.2 Az alapitd okiratban foglaltak szerint:

a gimndzium négyosztalyos, levelezd tagozat inditasara is jogosult.
1.3 Munkajat sajat pedagogiai programja alapjan végzi. A feladatokat éves feladatterv rogziti,

amelyet az iskola vezetése allit 0ssze az iskola kozosségeinek javaslata alapjan, és a
nevelbtestiilet hagy jova.

1.1 Az iskolavezetés a munkakdri leirasok alapjan a feladatokat megosztja. (lasd. melléklet)

Az iskola kozosségei:

nevelOtestiilet

iskolavezetés

szakszervezeti csoport
diakonkormanyzat

a didkok kozosségei

sziil61 szervezet

technikai dolgozok kozosségei

sportkor
munkak6zosségek, munkacsoportok



Szakmai munkako6zosségek
A munkak6zosségek az intézményegység pedagdgusainak onkéntesen szervezddo kozosségei.
Feladatuk a szakmai munka 6sszehangolésa:

Elvégzik és koordinaljak a nevelési és a pedagdgiai program szakteriiletiikre vonatkozé
feladatait.

Fejlesztik a nevelés, szaktargyi  oktatas tartalmat, modszertanat.
Propagaljak a megyei és orszagos versenyeket.

Felmérik és értékelik a gyermekek ¢és tanuldk tudasszintjét.
Ellatjak a felzarkoztatast és a tehetséggondozast. Osszeallitjak és

lebonyolitjak a méréseket.

Tamogatjak az uj kollégak munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget. Vezetoik részt
vesznek a vezetés munkajaban: a tervezésben, a szervezésben ¢€s az ellendrzésben.

Adminisztrativ dolgozdk, technikai személvzet

Feladatuk az intézményegység mindennapi mitkdésének biztositadsa, a munkakori leirdsukban
részletezettek szerint.

Diakénkormanyzat

Az iskola tanuldinak kozossége, mely ellatja a diakok érdekvédelmét. Eletkoruknak megfeleld
szinten, patrondld tanar segitségével irdnyitja, szervezi, intézi sajat ligyeit.

Diakrendezvényeket, programokat kezdeményez és bonyolit le.
Szervezi a didkok kozosségi €letét.

Szerepet vallal az intézményegységi hagyoméanyok apolasdban; hagyomanyok
kialakitasat kezdeményezi.

Gazdalkodik a rendelkezésére allo pénzzel.

Megvitatja és véleményezi az iskolai dokumentumokat.



Sziiléi munkakozosség

Az iskolaban foly6 nevel6-oktatdé munkat véleményezi, ezzel kapcsolatban javaslatokat
tesz.

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

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

Az iskola értekezletei:

tantestiileti értekezletek,
munkaértekezlet (kiilon beosztas szerint),
félévi,
év végi,
két nevelési,
rendkiviili értekezlet - 6sszehivasat az iskola barmely dolgozodja
kezdeményezheti, az iskola egyéb kozosségei sajat program alapjan
tanacskoznak,
szilo6i értekezlet (évente legalabb kettd: szeptember, februar),

a didkonkonnanyzat iilései (sajat program szerint).

Kapcsolat mas intézménvekkel

A kapcsolattartast az iskola Pedagogiai Programja tartalmazza.
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rmek lem

A gyermekvédelmi szolgalattal torténd egyiittmikddés modjat a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s munkakori leirasa hatarozza meg.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladataink megoldasaban elsdsorban az iskolapszichologus, az
osztalyfonokok, a tanarok munkajara, és a fenntartohoz tartozé gyermek- és ifjusagvédelmi
halozatra szamitunk.

Tevékenységiink soran kovetjiik a 20/2012. (VI1L.31.) EMMI rendeletben foglaltakat.
Az iskolapszicholdgus tevékenységi korét az intézményi Pedagdgiai Program részletezi.

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

Az iskolai védénd az osztalyfonokok kérésére a tanuldok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok
idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfonokoket az igazgatohelyettes tdjékoztatja. Az
osztalyfénokodknek gondoskodni kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

A miikodés rendje

Napi munkarend:

A tanitas 7% - kor kezdédik.
Csengetési rend:

ora TP =80
ora g4 . 9%
Jora 97 -10%
ora 10 - 115
ora 1125, - 1210
ora 127021310
ora 130 -13%
Cora 147149

. 6ra 14% - 15%

Kivételes esetben tantestiileti dontés, igazgatdi utasitas vagy tanar és diak kozos
megegyezése alapjan a tanorak ¢és a sziinetek rendje alkalmilag

megvaltoztathatd, (pl. roviditett orak, orak podtlasa bombariadd miatt, 6rak egyben
tartdsa dolgozatiraskor).



Allandé jelleggel egymast kovetd két ora csak akkor vonhatd dssze, ha ehhez az
igazgatd hozzajarult, elsé vagy utolsd orat érint, és a tanuld szadmara eldnnyel jar.

,0." orat kiilonlegesen indokolt esetben a tanuldk és a sziilok (alairassal ellatott)
egyetértésével az igazgatd engedélyezhet.

Heti és havi munkarend:

A kedd a tanari értekezletek ésrendezvények ideje.
A havi programokat mindenkor kifiiggesztett iitemterv tartalmazza.

Az éves munkarend:
Az idegen nyelv tanulasat segitd cserekapcsolatok, szakmai programok a tanév soran
barmikor az iskolai programmal 6sszhangban szervezhetdk. (Szorgalmi idében egy
alkalommal maximum 2 hét idétartamban.)
Az osztalykirandulas id6pontjat és a kisérd tanarokat legalabb két honappal elétte be kell

jelenteni, minden osztaly tanévenként 2 tanitdsi napot vehet igénybe. A tanuldi
kiséretet legaldbb 2 tanarnak kell ellatnia.

Az iskol . rthsa

Az iskola szorgalmi idében hétf6tol csiitortokig 6 ora 30 perctdl 20 oraig, pénteken 6 6ra 30
perctdl 17 o6raig tart nyitva.

A sportcsarnok nyitva tartdsat hazirendjiik szabalyozza.
A hivatalos ligyek intézése:
A titkarsagon a didkok részére tanitasi napokon 13.00 6ratol 15.00 oraig.

Az iskola a tanitdsi szlinetekben a kiirt ligyeleti rend szerint tart nyitva, vezetoi tigyelet kiilon
kiiras szerint.

Akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, csak a portds engedélyével
Iéphetnek be az iskola épiiletébe.

A vezetok benntartozkoddsa

Szorgalmi idében reggel 73°. toi 15%° - ig az intézményegységek vezetdi, vagy az
intézményegység-igazgatohelyettesek az iskolaban tartozkodnak.

Tavollétiikben az igazgat6 altal felkért pedagogus helyettesiti dket.



Menza

Ebédelni naponta 11 6ra 30 perctél 14 6ra 30 percig lehet. A vendégebéd ugyanebben az
idében viheto el.

crer

latja el. Tavolléte esetén a titkarnd helyettesiti.

A _tanoran kiviili foglalkozdsok formai rendje
a

- eldkészitok (kozép -és emelt szintli érettségi)
szakkor

- specialis foglalkozasok (felzarkoztatas, korrepetalas, versenyfelkészités)
- diaksportkorok
- tomegsport foglalkozasok

EFOP -3.1.5-16-2016-00001 program keretében megvaldsuld rendezvények.
Rendie:
A tanulok korében jelentkezd igények és a rendelkezésiikre allé tandri kompetencidk

figyelembe vételével, az alabbi foglakozasokat szervezziik.

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

Szakkort a tanuldk specidlis érdeklédése alapjan, miveltségiik fejlesztésére
szerveziink, ha ezt az drakeret megengedi.

- Specialis foglalkozasok a tanulok igényei és raszorultsaguk szerint a megmarado
orakeret hataraig szervezhetok.

Sportkorok, foglalkozasok a tanulok tehetsége €s igénye alapjan az erre a célra
rendelkezésre allo orakeret hataraig.

EFOP-3.1.5-16-2016-00001 program keretében megvalosuld rendezvényeken 15
oraig kotelezd a tanuldknak részt venni.



Az iskola létesitményeinek és' helviségeinek haszndlati rendje

Az oktatas osztaly, csoport - és szaktantermekben folyik

A didkok a szamitastechnikai termekben, a szaktantermekben, a tornacsarnokban,
szertarakban csak tanari felligyelettel tartozkodhatnak. Minden maés esetben az ajtot
kulcsra kell zarni.

A sziineteket a tanulok a termekben, a folyosdkon és az udvaron tolthetik. Az iskola
éplletét - tanitdsi idoben - csak engedéllyel hagyhatjak el a tanuldk. Tanari
feliigyeletrél gondoskodni kell a sziinetekben.

Az iskola munkacsoportjai - vezetéi engedély utan - Onalléan szervezhetnek
barmilyen rendezvényt.

Tiltott targyak kore

a kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozokrdl szold 175/2003. (X. 28.) Korm.
rendelet szerinti kdzbiztonsagra kiillondsen veszélyes eszkoz:
= azolyan szar6- vagy vagoeszkoz, amelynek szirohosszusdga vagy vagoéle a
8 cm-t meghaladja, tovabba a szuréhosszusag vagy a vagoél méretétdl
fiiggetlentiil a dobdcsillag, a rugoskés €s a sziro-, vagoeszkozt vagy testi
sériilés okozasara alkalmas egy¢éb targyat kilovo késziilék (kiilondsen:
felajzott ij, szadmszerij, francia kés, szigonypuska, parittya, csuzli);
= a jellegzetesen {ités céljara hasznalhatd ¢€s az iités erejét, hatasat noveld
eszkoz (kiillondsen: 6lmosbot, boxer);
a lanccal vagy egyéb hajlékony anyaggal Osszekapcsolt botok, nehezékek;
= azolyan eszkdz, melybdl a szem és a nyalkahartyak, illetve a borfeliilet
ingerlésével tamadasra képtelen allapotot el6idéz6 anyag permetezhetd ki
(gazspray);
= azolyan eszkoz, amely az utanzas jellege és méretaranyos kivitelezése miatt
megtévesztésre alkalmas modon hasonlit a 16fegyverre (16fegyverutanzat);
= az olyan eszkoz, amely elektromos fesziiltség tjan védekezésre képtelen
allapot eldidézésére alkalmas (elektromos sokkolo);
= az olyan eszkoz, amely a zarszerkezetek illegalis kinyitasara vagy feltorésére
szolgal (kiilondsen: alkulcsok, mechanikus vagy elektromos elven mitk6do
zarnyito szerkezetek).
azon targy, amelynek birtoklasa ba) a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol
¢s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvényben, vagy
bb) a Biintetd Torvénykonyvrdl sz6lo 2012. évi C. térvényben foglaltak szerint
biintetendd:
m polgari felhasznalast robbandanyag ¢és pirotechnikai termékek,
m Uj pszichoaktiv anyag
= kabitdszer,
= robbandanyag, robbandszer, vagy ezek felhasznalasara szolgalod késziilék,
= lofegyver, 16szer
a tizennyolcadik életévét be nem t6ltott személy részére nem értékesithetd termék
(dohanytermék).
» alkoholtartalmu ital [a kizarolag orvosi rendelvényre kiadhatd gyogyszer



kivételével],

» szexualis tennék

* dohanytermék, vizipipa:
* dohanytermék
» cigarettahiively és cigarettapapir,
* dohanylevél tolto,
» elektronikus cigaretta,
* utantoltd flakon, patron, nikotinmentes utantoltd flakon,

nikotinmentes patron,

* dohanyzast imitalo elektronikus eszkoz,
* dohanyzast helyettesitd nikotintartalmu termék,
* az 1uj dohanytermék-kategoriak kiegészitd termékei, valamint
» adohanyzasi céli gyogynovénytermeék

Hasznalatiban korlatozott targyak kore

Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil a tanitasi nap folyaman a gimnazium 9-12.

évfolyaman a foglalkozasok, tanorak ideje alatt - ideértve az intézményben toltott idot is
telekommunikacios eszk6zok - kiilondsen a mobiltelefonok -, akép- vagy
hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internet elérésre alkalmas okos eszk6zok és
az energiaital (Redbull, Monster, Burn, Watt, Bomba, Adrenalin, Kobra, Freeway up és

Flying up).

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak
szabalyai

A kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozt €s a tizennyolcadik életévét be nem toltott
személy részére nem értékesithetd terméket a portan dolgozo, a munkakdri leirasaban ezzel
megbizott alkalmazott veszi at, és tarolja a visszaadasig.

A hasznalataban korlatozott targy a nevelési-oktatasi intézménybe bevihet azzal, hogy a
tanul6 a hasznalatdban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén, a tanitasi orak megkezdése
elétt - reggel 7:00-tol, legkésObb a tanuld elso tanitasi orajanak megkezdéséig - névvel ellatva,
kikapcsolt allapotban - leadja a portdn dolgozo, a munkakori leirdsaban ezzel megbizott

rere

ig visszakapja. A leadast a tanul6 az alairasaval igazolja.

A leadott, hasznalatban korlatozott targyakat az intézmény zarhato portafiilkéjébe.n
osztalyonként, dobozokban tarolva meg0rzi a tanitasi nap idOtartamara. Az atvett targyat az
intézmény az atvétel iddpontja szerinti allapotban adja vissza.

A tanul6 a leadés eldtt koteles jelezni a hasznalatban korlatozott targyakat illetd valtozasokat,
ideértve a mobiltelefon/okosora lecserélését, ¢s az allapotaban bekdvetkezett sériiléseket.

A le nem adott telefonokért, okosorakért, tabletekért az intézmény nem vallal felel0sséget.

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkoz6 eldirasok betartasanak
ellenérzése

Ha arra utal6 informacié meriil fel, hogy a tanuld tiltott targyat tart birtokdban, akkor a szabalyok
betartasat a pedagogus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
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foglalkoztatott alkalmazott jogosult ellendrizni azzal, hogy felszolitjia a tanulét annak
igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel egyidejlileg
értesiti a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kozremikodo személyt, az
altalanos rendori szervet, és a tanulo sziiléjét.

Az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat (kozbiztonsagra veszélyes eszkoz €s a tizennyolcadik
¢letéveét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termek)
ha annak birtoklasat jogszabaly nem zarja ki - az a) és b) pontban foglaltak kivételével
a tanul6 sziil6jének,
a) ha a tanul¢ a 18. életévét betoltotte, a tanulonak, vagy
b) ha kétséget kizardban megallapithato, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik
személy, a harmadik személynek kell visszaadni.

Ha arra utal6 infonnacio mertil fel, hogy a tanuld a nevelési-oktatasi intézmény teriiletén tiltott
targyat vagy haszndlatdban korlatozott targyat engedély nélkiil tart birtokaban, akkor a szabalyok
betartasat a pedagogus jogosult ellendrizni azzal, hogy
els6sorban felszolitja a tanulot a targy atadasara,
amennyiben felszolitds ellenére a targyat nem adja at - felszolitja a tanulot annak
igazolasara, hogy a tiltott vagy hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokaban.
Ha a tanulo tiltott targyat vagy hasznalatdban korlatozott targyat engedély nélkiil
birtokaban tartja a tanitds idOtartama alatt, azt a tanulotol a pedagogus atveszi €s atadja
az iskola féigazgatdjanak, és mivel vét a hazirend szabalyai ellen, az abban foglaltak
szerinti eljaras alapjan jar el az intézmény.

A tanuld részére a birtoklas és hasznalat igazgato, valamint pedagégus altali engedélyezése

A hasznalataban korlatozott eszkozok esetében az igazgatd egészségiligyi célbol (példaul
cukorbetegség, epilepszia stb.) szakorvosi igazolas ellenében felmentést adhat.

Az intézmény harom digitalis eszkozokkel felszerelt tanterme biztositja a digitalis eszk6zok
hasznalatat és a digitalis tartalmak alkalmazasat a tanitasi oran.

A birtoklasra és hasznalatra vonatkozo engedélyezést az igazgatd vagy a pedagogus végzi a
tanulmanyi rendszerben azzal, hogy rogziti
a birtoklas és a hasznalat céljat
az engedély érvényességének id6tartamat (tanoran, foglalkozason, tanitasi év), tovabba
birtokolhato targyat.

A tanuldk felvétele és tovabb haladasa

Felvétel:

A gimnéaziumi képzésre csak a tanulméanyi pontokat vessziik figyelembe. A ponthatarokat
minden tanévben az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A glvr ! l.,r, men imndziumi E ne

Az altalanos iskola 7. év végi és 8. évfolyamanak elsd félévi eredményébdl hat tantargy
(matematika, magyar nyelv, irodalom, torténelem, idegen nyelv és a természettudomanyi
targyakbol a legjobbat, (fizika, kémia, foldrajz, bioldgia, informatika targyakbol) atlagat
szamoljuk Kki.
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Tagozatvaltas:
Minden tagozatvaltas feltétele az igazgatohoz cimzett kérvény, melyet a
gyermek ¢és a sziil6 ir ala.

Tovabbhaladas:
A tanuldk tovabbhaladasanak feltételeit az iskola a pedagogiai programjaban
szabalyozza.

A mulasztisok igazoldsa
Az eldzetes engedély nélkiili hianyzast legkésébb a kovetkezo osztalyfonoki oran, de

feltétlentil két héten beliil kell igazolnia a tanulonak.
- A sziilok évente 5 nap hianyzast igazolhatnak.

- Héarom napnal hosszabb 0sszefliggd hidnyzasra engedélyt az osztalyfonok

beleegyezésével az igazgatd adhat.

- A mulasztasokat az e-naploban rogziteni kell.

- Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermek és
ifjusagvédelmivédelmi feleldssel és az iskolai szocialis munkassal egyiitt jar el. Az Az
osztalyfénok az igazgatoval kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast. Tobbszori igazolatlan hianyzas fegyelmi eljaras inditasat vonja
maga utan. (30 ora felett)

A pedagégusok munkakoriikben és megbizids alapian ellitando feladatai

Minden pedagogusra nézve kotelezo

A tantervekben, a tanitdsi- nevelési tervekben meghatarozott feladatok
megszervezése, végrehajtasa.

Az oktatashoz tartozo felkésziilés, szervezés, ellenorzés, értékelés.
A tanulok személyiségének formalasa.

A tehetség feltarasa, fejlesztése.

A lemaradok felzarkoztatasa.

Az értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.
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Az oktatd- neveld munkahoz hozzatartozd adminisztracio idében

torténo elvégzése.

Az iskolai kdzponti rendezvényeken, linnepélyeken valo részvétel.
Partneri kapcsolat kialakitasa a sziilokkel.
Egyiittmiikodés a tantestiilet tobbi tagjaval.

A tanuloi lemorzsolodassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa elnevezésii projekt"
(EFOP-3.1.5-16-2016-00001) keretében a HH és a HHH tanuldk iskolai lemorzsolédasanak
mértékét csokkentd, eldrehaladasukat tdmogatd tevékenységek koziil az alabbiakat alkalmazzuk
pedagdgiai tevékenységiink soran a tanérak minimum 50%-aban.

A korai iskolaelhagyas megel6zését célzo intézményi tevékenységek lehetséges formai

1. Tanuloi elérehaladast tamogato tevékenységek
Egyéni készség- és képességfejlesztés
Egyéni készség- és képességfejlesztés egyéni fejlesztési terv kidolgozasaval
Egyéni tanacsadas biztositasa (pl. iskolapszichologus, szocialis munkas)
A hianyzo6 alapkompetenciakat p6tlo, fejleszté programok
Kulcskompetencidkat fejleszto tanorai tevékenységek
Tanulasmodszertani timogatas tanorai foglalkozasba dgyazottan
Képességkibontakoztato felkészités megszervezése (Id. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend.
171-172. §)
Integracios felkészités megszervezése (Id. 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rend. 171-172. §)
Bevont szervezetek szakemberével egyiittmikodésben tamogatds nyujtasa a
veszélyeztetett tanulo részére
Onismereti, szocidlis készségeket fejlesztd foglalkozason vald részvétel biztositasa
Tanulast segité szakember bevonasa (fejleszté pedagogus, gyogypedagogus stb.)
A mindennapi életben valo eligazodast segito tevékenységek (life skills)
A munkavallalashoz sziikséges kompetencidkat fejleszto tevékenységek
Kapcsolat erdsitése a torvényes képviseletet ellatd személlyel (sziilé/gyam)
Mentalhigiénés tevékenységek, foglalkozasok biztositasa
Tantargyi elérehaladas tdmogatasa személyre szabott pedagogiai modszerekkel
Elett-timogat6 palyaorientacios szolgaltatas (pl. kiilonbozé munkahelyek megismerése,
palyavalasztasi tanacsadas)
Esetkonferencia szervezése (gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd, iskolapszichologus

stb. részvételével) a tanuld eldrehaladdsdnak tdmogatdsa érdekében
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Gyermekvédelmi jelzorendszeren keresztiil torténd beavatkozas - veszélyeztetettség
jelzése, kiils6 tamogato segitség (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
szakszolgalat stb.) felé iranyitas

Mentoralas, patronalas biztositasa

Kortarssegitdi tamogatas / tarsaktol valo tanulas (peer learning) biztositasa
Szenvedélybetegség  kialakulasanak  megel6zésére  iranyuld  tevékenységek,
foglalkozasok biztositasa

Konfliktuskezelési modszerek megismertetése

Krizis csokkentésére iranyulo tevékenység, krizistanacsadas

Bilinmegeldzési eldadas szervezése

Egészségligyi el6adasok szervezése

Szabadidds, kozosségfejlesztd foglalkozasok szervezése

Szocialis tamogatas, segitség biztositasa, intézése

Kommunikacids technikdk fejlesztése

2. Pedagogustamogatd tevékenységek
A korai jelzo- és pedagogiai tamogato informatikai rendszerben rogzitett intézményi és
tagintézményi szintli adatok értékelésének, elemzésének segitése
A bevalt intézményi jo gyakorlatokrol tajékoztatas
A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok szamanak csokkentése érdekében megfeleld
pedagogiai eszkozok és modszerek terjesztése és kivalasztasanak a segitése az orszagos
szaktanacsadoi halozaton keresztiil
Szaktanacsadoi latogatas
Szaktanacsadoi konzultacio az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasédhoz
A hianyzo alapkompetenciakat fejleszté programok meghatarozasahoz hatékony egyéni
tanulomegismerési eszk6zok, modszerek megismertetése, hasznalatara felkészités
Céliranyos képzések biztositasa
Céliranyos miihelyfoglalkozasok tartasa

Workshopon vald részvétel szektorkozi szakemberek részvételével.
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a tanulok kisérése
iskolai rendezvények szervezése, rajuk valod felkésziilés
palyavalasztasi munka iranyitasa
szertarak gondozasa

tlizrendészeti, baleset- és munkavédelmi tajékoztatas
A pedagogusok megbizdsinak elvei

Szakmai felkésziiltség és alkalmassag.

Az érintett pedagogusokkal torténd eldzetes konzultacio.

A tantestiileten beliili ardnyos munkaterhelés.

A nevel6 - oktatéo munka belso ellendrzésének rendje

1.1 Azellendrzésre jogosultak kore:

Az iskolavezetés,

a munkakozosség vezetok,

a szaktanacsadok,

az osztalyfonokok,

kiilsé vagy bels6 megbizassal, engedéllyel rendelkezd személyek.
1.2 Az oralatogatasrdl az érintetteket legaldbb egy nappal eldbb tajékoztatni kell.
1.3 Az o6ralatogatas végén megbeszélést kell tartani.
1.4 Az ellendrzést végzok tapasztalataikrol tajékoztatjdk az iskolavezetést.
1.5 A pedagoégusok kotelessége:

a tanulok munkéjanak ellenérzése,

a feleletek, az irasbeli munkak mindenkori értékelése,

az adott érdemjegyek indoklasa (szobeli feleleteknél is).

Az érdemjegyeket folyamatosan az elektronikus napléba kell beirni.
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0 A tanulonak joga van a témazdro dolgozat eredményét - a szaktandr 5 tanitdsi
napndl hosszabb tdavollétét kivéve - 11 tanitdsi napon beliil megtudni. A
tanulo joga, hogy a javitissal kapcsolatos észrevételeit kozolje
szaktanaraval.

A belsé ellendrzés rendje a fentieken til a pedagdgiai program, a tanév munkatervében
szerepld ellendrzési iitemterv alapjan torténik.

14. Az iskolai kozdsségek

A tanulok kozosségei:

az iskola tanuldinak kozossége

az évfolyamok

az osztalyok

a diakdnkormanyzat

az ontevékeny didkkorok, diakcsoportok

A _felnottek kozosségei

aneveldtestiilet
a szakmai munkako6zosségek

az iskolavezetés
a szakszervezet
a Sziiléi Szervezet

A kapcsolattartas formai

A didkokkal

A didkdnkorményzaton keresztiil rendszeres konzultaciok
A didkonkormanyzatot segitd tanaron keresztiil
Hirdetményekkel, iskolaradion, Gjsagon keresztiil

Iskolagytilésen
KRETA ¢és egyéb digitalis feliileteken (e-mail)

A tantestiilettel:

A havi tantestiileti munkaértekezleteken.

Személyes konzultaciokon
KRETA és egyéb digitalis felilleteken (e-mail)
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A sziilokkel:
Evente minimum két sziil6i értekezleten
Fogaddorakon (évente 2 alkalommal illetve egyénileg megadott iddpontokban)
Elektronikus naplo6 utjan
A Sziil6i szervezet valasztmanyan keresztiil

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

| technikai dolzazdkial

- személyes beszélgetéseken

- k6z6s megbeszéléseken

Az iskolan kiviili kapcsolattartas

Megyei, varosi igazgatdi értekezleten.

Személyes konzultaciok soran.

Egészségiigyi szolgaltaton at.

A jarasi kormanyhivatal gyermek - gyamiigyi ligyintézdjén keresztiil és ifjusagvédelmi
feleldsén at a gyermekvédelmi feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

A jarasi konnanyhivatal intézményi referenseivel.
A kozOsségi szolgalat partnerintézményeivel

A tovabbtanulassal és palyavalasztassal kapcsolatos teenddk
- Az osztalyfonokok eziranyu feladataikat a vezetOk irdnyitdsaval végzik.
- A palyavalasztasi felelds 0sszefogja, koordindlja az ezzel kapcsolatos teenddket.

A tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat az osztalyfonokok és az
iskolatitkar az intézményvezeto helyettes altal meghatarozott rendben végzik.

A gyermek - és ifjusagvédelmi feleldssel valo kapcesolattartas lehetdsége és modjai:

- A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds a hatalyos jogszabaly szerint latja el feladatat.

17



Az iskolavezetést rendszeresen tajékoztatja.

Az osztalyfonokkel folyamatos kapcsolatban van.

A gondozasra szorul6 tanulokkal kozvetlen kapcsolatot épit ki.

Kapcsolatot tart a gyennekvédelmi feladatot ellato intézményekkel.

Bombariado

Bombariado6 esetén a tlizriado tervnek megfeleléen hagyjuk el az épiiletet, €s a rendérség ajanlasa
értelmében jarunk el.

A dontési jogok atadasarol:

A neveldtestiilet:
A 2011. évi CXC. torvény 70.§, valamint a pedagogiai programban foglaltaknak, ill. mas
jogszabalyban eloirt nevel6testiileti jogoknak és kotelezettségeknek megfelelden mukodik,
illetve latja el dontési és véleményezo feladatat.
A neveldtestiilet fogadja el az intézmény SZMSZ-ét, Hazirendjét és Pedagdgiai Programjat az
iskolai Didkonkonnanyzat és a sziildi szervezet véleményének kikérésével.
Mindezeken tul a nevel6testiilet dont:

- a tovabbképzési €s beiskolazasi tervrol

A dontések végrehajtasarol valdo beszamolas nevel6testiileti értekezleteken torténik.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

A Diakonkonnanyzat.véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szervezett véleménynyilvanitas fonnai:
A Didkonkonnanyzat férumai az iskolai demokracia szinterei.
A tanuldk valasztott vezetdi a maguk forumain képviselik tarsaik véleményét.

A szervezett véleménynyilvanitas legfobb foruma a diakkozgytilés. Jelen lehetnek az
iskola beirt tanuldi, részt vehetnek a tantestiilet tagjai, a meghivottak.

A Didkonkonnanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleteken a Didkonkonnanyzatot
segitd tanar képviseli.
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A nevelotestiileti értekezletre valasztott diakképviseld is meghivhato.

A Didkonkonnanyzatnak véleményezési joga van az iskola Héazirendjének, valamint
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak a jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa eldtt, tovabba az SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben, valamint a
koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatanak, illetve adatkezelési szabalyzatanak
elkészitésénél, modositasanal.

A mindennapi testedzésrol

A tanitasi ordkon kiviil iskolai sportkérok miikddnek felelds edzbtanar irdnyitasaval. A
tomegsport keretében tartott 6rak mindenki szamara igénybe vehetok.

A tanulok sportolasi tevékenységéhez a tomacsamoki feliigyeletet biztositani kell.

A tanulok jutalmazasa és biintetése

Részletes szabalyozas a Hazirendben.
Forumai:

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

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

az iskolavezetés képviseldje (elndk)

tanuld osztalyfénoke

gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s

a Didkonkormanyzat képviseldje (tanacskozasi joggal)

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti 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 Sziil6i Szervezete és a Diakonkormanyzata altal kozosen
miikddtetett eljarasi forma, amely lehetové teszi, hogy a kotelességszegd tanulo és sziildje,
illetve a sértett tanuld és sziiloje kozott megallapodas jojjon 1étre a sértett érdekében. Ez az
eljaras a fegyelmi eljarast elozi meg. A fegyelmi eljaras meginditasa utan a sziilének 5
munkanapon beliil irdsban kell kérnie az egyeztetd eljards meginditasat, ennek elmulasztdsa 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 sziiléje nem kéri a folytatast, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az intézmény biztositja az egyeztetod eljaras lebonyolitasahoz sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktiira). Az egyeztetd eljards megszervezése a DOK patronal6 tanar feladata. Ebben a
mindségében a tovabbiakban ,,felelds pedagogus".

Eljarasrend:
Ha a sulyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli.
l. Azeljards meginditdja (intézményvezetd) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.

2. A felelés pedagogus a sértettet (kiskoru esetén a sziilét is) irdsban haladéktalanul
tajékoztatja arrol, hogy fegyelmi eljards indul, de bizonyos esetekben (ha a
kotelességszegés mas személy ellen iranyul) lehetdség van egyeztetd -eljaras
lefolytatasara, melynek 1ényege a megegyezes.

3. A felel6s pedagogus, irdsos nyilatkozatot kér 5 napon beliil a sértettdl (kiskort esetén a
sziil6tol), hogy kivan-e élni az egyeztetd eljaras lehetoségével.

4. Amennyiben a nyilatkozat elutasité, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelds
pedagogus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljards kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast
a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

5. Amennyiben a sértett (kiskoru esetén a sziild) tdmogatja az egy ztetd eljarast, a felelds
pedagdgus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdjének, aki a fegyelmi eljarast
folytatja gy, hogy levélben tajékoztatja a kotelességszegdt az egyeztetd eljaras
lehet6ségérdl. Egyuttal téle is irdsos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek 1ényege,
hogy kéri-e vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziild is alairja).

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

7. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tdmogatja az egyeztetd eljarast, ugy a
fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni az egyeztetd eljaras idotartamara (15 nap). Az
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

intézményvezetd errél haladéktalanul tajékoztatja a felelds tanart, aki irasban értesiti a DOK-
0t és a Sziiloi Szervezetet az egyeztetd eljaras lefolytatasardl, megnevezve annak helyét és
idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.

A felel6s tanar, irasban értesiti a sértettet és a kotelességszegOt is az egyeztetd eljaras
meginditasanak helyérol, idejérol.

Az egyeztetést lefolytatd Sziildi Szervezet és a DOK a sajat miikddési rendje szerint, az
érintettek hozzajarulasa esetén, képviselteti magat az eljarasban. A kiskort tanul6 sziilgjének
jelenlétét biztositani kell. A nagykoru tanuld esetében a sziild hozzajaruld nyilatkozata,
illetve jelenléte nélkiil is lefolytathatd az eljaras. A sértett ¢s a kotelességszegd személyesen
koteles megjelenni.

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

Az eljaras nyilvanossagardl az érintett felek dontenek.

Az eljaras levezet6je gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett megallapodasrol
feljegyzés késziiljon.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras felfliggesztéséhez képest 15 napon beliil le kell
folytatni, és be kell fejezni. Ha nem jon létre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje
(mediator) az errdl szolo feljegyzést eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorldjanak, aki elrendeli
a fegyelmi eljaras lefolytatasat. Ha megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, amennyibena
megallapodas a felfliggesztés 15 napos hatarideje alatt nem teljesiilhet, akkor a fegyelmi
eljaras felfliggesztését arra az iddre, amely alatt a megegyezés teljesiil, meg kell
hosszabbitani. A felfiiggesztés idétartama a felfliggesztés elrendelésétdl szamitott legfeljebb
harom hoénap.

Ha a megallapodas teljesiilt, illetve felfiiggesztés 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 tanuldval
szemben olyan tigyben folyik renddrségi eljaras vagy sziiletett elmarasztald jogerds birdi
itélet, amely az iskola normait is sérti. Ilyen esetben a fegyelmi eljarast a jogerds hatdsagi
dontés meghozatalaig fel kell fliggeszteni, majd a jogerds hatosagi/birdsagi dontés kozlését
kovetden kell lefolytatni a koznevelési térvényben meghatarozott szabalyok szerint.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
lefolytatasat elutasithatja.
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A Tancsics Arany Jelvény odaitélésének feltételei

a) 4 éven at kitiind vagy jeles - legfeljebb 2 db négyes osztalyzat - tanulmanyi eredmény

r

€S

tanulmanyi vagy mas szaktargyi versenyen eredményes szereplés (OK7V II. fordulo,
megyei dontd, orszagos verseny),

vagy

b) 4 éven at legalabb jo tanulmanyi eredmény és olyan kozdsségi munka, mellyel segitette
az iskola sajatos arculatanak kialakitasat, a hagyoméanyok megdrzését.
vagy

e) Egyéni nehézségei ellenére kitartd szorgalmaval példaként szolgalhat az iskola egész kozossége
szamara.

Az iskolai konyvtar miikodésével osszefiiggé feladatok

1. Az iskolai konyvtar az iskola keretében miikodd korlatozottan nyilvanos konyvtar,
gyljteményét - amit a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni - csak az iskola tanuloi
¢és dolgozoi hasznalhatjak.

2. A konyvtar mukodésével, igénybe vételével, haszndlataval kapcsolatos
rendeleteket, szabalyokat, valamint a konyvtar szolgaltatasait részletesen a
konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatdrozza meg.

3. A konyvtarat minden tanulo ¢és dolgozo6 latogathatja, igénybe veheti az olvasdtermi
allomanyt, hasznalhatja a szdmitogépet, folyodiratot olvashat, tanulhat, illetve hasznosan

eltdltheti a szabadidejét az iskola €s a konyvtar szabalyzatait betartva.

4. A pedagoégusok haszndlatra megkapjak a munkajukhoz sziikséges, az intézmény
SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket.

5. A konyvtarba csak annak kell beiratkoznia, aki konyvet, tankdnyvet kdlcsondz.
6. Az olvasok (konyvtartagok) nyilvantartasa szamitogépen torténik, ugyanigy a

kolesonzések nyilvantartasa is. (Emellett osztalyonként kolesonzé fiizetben is rogzitésre
keriil a kélcsonzés.)

7. A kolcsonzési hataridoket szintén a konyvtari SZMSZ szabalyozza.

22



A tankonyvek kolcsonzési rendje a Tankonyvkezelési Szabalyzatban van rogzitve.
A kényvtar nyitva tartdsa:

Kiilon beosztas szerint

A konyvtar nyitvatartasi ideje megtekintheté a konyvtar bejaratan, a tanariban és a titkarsagon.

Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyai:

szimbolumok (zészlo, cimer, logo)

- egyenruha és viselésének alkalmai a Hazirendben szabalyozott forméaban

- az Unnepélyek (tanévnyito, tanévzaro, ballagas, szalagavato, okt.23., marc.15)
- diaknapok (karacsony, didknap, zdld nap)

- mazsolaavato

- szalagavato bal

- tantestiileti rendezvények (karacsonyi csaladi est, kirandulés)

A hagyomanyos rendezvényeket egy - egy osztaly vagy tanar rendezésében kell lebonyolitani,
az éves munkaterv szerint.
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Az elektronikus és az elektronikus uton eldédllitott nyomtatvanyok kezelési rendie

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus uton eldallitott, az
intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

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

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informdacios Rendszer (KJR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat: az intezménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a
tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KJR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto dltalfelhatalmazoll személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitdlis naplo elektronikusan eloallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaert felelos miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioert felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa - ideiglenesen - ag
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi

orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitéset.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat elsodlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve Ki kell nyomtatni. A pedagogusok
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a havonta megtartott ordikat kotelesek alairni, az aldairaskor nem kell minden megtartott orat
kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomdanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok dltal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol keszitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
szakmai igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojeével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok dltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb .felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztaly.fonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakényvbol papir alapu torzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és.formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo dltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Intézményi védo, 6vo eldirasok
A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s
tartalmat dokumentalni kell, a tjékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jden nem 1évd tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A téjékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
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aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdogusok a tanitasi ordakra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézmeényvezeto hataskore, aki sziikseg esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitasi ordakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Bombariad6 esetén az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal elhagyjuk és a
rendorség ajanlasa értelmeében jarunk el.

Tlzriado esetén:

Az iskola épiiletében tartdozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,a
jelen 1évo és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tart6zkodni.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa a apjan - a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek, feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egytittmikodnek egymaéssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb infonnacidaramléds biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo

szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerén k
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

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

Véleményezik a pedagogus allashelyek palydzati anyagat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programla és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség €éves munkatervét.

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

Az igazgat6 altal kijelolt iddpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérél a
nevelOtestiilet szamara.
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Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles

tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairdasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonékék munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azert, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

Tanar munkakori leirds-mintdja

A _munkakor megnevezése: tanariidegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Legfontosabb feladata: a tanulo személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A foob tevékenységek osszefoglalasa

-megtartja a tanitasi ordakat,
- feladata az intezmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmaiés

pedagogiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

- a helyi tanten, alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

- az altala elkészitett tanmenethez képest egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast
jelzi az intézményvezetonek,
- munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelelo szakaszai részletezik, legalabb 15 perccel
a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor és tavozaskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja,
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tanitasi orajan vagy legkésobb a hét utolso munkanapjan bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, féelévente legalabb a heti oraszamanak megfelelé szamu
osztalyzatot (de legalabb félévi 3) ad minden tanitvanyanak,
osszedllitia, megiratja és 11 tanitasi napon beliil ( a kolléga hianyzdsanak esetén a hianyzas

napjaival az idétartam meghosszabbodik) kijavitia az iskolai témazaro dolgozatokat,

a temazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont
elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto 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 szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk mértékérol, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletet érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

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

evente ket alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,
megszervezi a sziikséges szemlélteté eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az intézmeényvezeto beosztasa szerint részi vesz az érettségi, osztalyozo és kiilonbozeti

vizsgakon, iskolai méréseken, belsé vizsgakon

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az daltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositdsadért,

elokesziti, lebonyolitja és ertékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetdldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozadsdval kapcsolatos feladatokat,
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elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatdsra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo konferenciat megeldzéen legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztdlyzatait,
ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor erre
a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian

megindokolja,

beosztdasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén elldatia a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
2. Kiilonleges feleldssége

Felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,

a hataskorét meghalado probléemakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
intézmeényvezetonek

3. Jarandosdga

a munkaszerzdodésében a pedagogus életpalya-modell alapjan meghatarozott
munkabér az aktuadlis Korm. rendelet meghatarozott kotelezo potlékok

Osztalyfonok kiegészito munkakori leirdas-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az foigazgato-helyettes

Megbizatasa: a foigazgato bizza meg  négy tanév
idétartamra

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakori leivdsanak kiegészitéseként értelmezendo.
1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa’
 Feladatairol és hataskorérol iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak, feladata
az intézmény munkatenlében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok elokészftése és

végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezesi, stb. feladataira,

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

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket, elokészitheti és

megszen,ezheti osztdalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja a kiranduladsi
tervet,

felelosséggel tartozik a slakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, kényvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaert,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakézosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati képviseldjével

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorrnanyzati megbeszéléseken valo részvételét
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

az osztdalyozo értekezletet megelézoen legalabb 1 nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyere,

elokeésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és

e 7.

részt vesz osztdalya bemutatkozo ( karacsonyi) miisordanak, szalagavato
miuisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

minden tanév elso tanitasi napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziiksegleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuloinak a felsofoku tanulmanyokra tértend jelentkezéset, folyamatos figyelmet fordit

osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara,

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezo valtozasokat

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

2. Ellenorzési kotelezettségei

november.januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az intézményvezeto-helyettesnek

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

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
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a digitalis naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,
a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zdrva az osztalyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

3. Kiilonleges felelossége
felelos a tanuloi és sziiloi személyisegjogok maximalis tiszteletben tartasaert,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat, bizalmasan kezeli az
ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado probléemakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto-helyettesnek
vagy az intézmeényvezetonek

4. Potléka és kotelezé orakedvezménye

az aktualis Korm. rendelet altal szabadlyozott, munkaltatoi utasitasban régzitett
osztalyfondki potlék.

Egvéb mellékletek
Iratkezelési bal

A vonatkozé jogszabalyok alapjan az intézmény iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint
hatarozom meg:
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I. Fejezet
Ertelmezé rendelkezések

Beadvany: valamely szervhez ¢érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonbozo iratok atmeneti jellegli
Osszekapcsolasa.

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

Eléadéi iv: olyan tigyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal iigyirat-darabot vagy
igyiratot képez. Az eldadoi iv két vagy tobb lapbol allhat.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megel6zé fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képemydrovatokat; alkalmazasa csak osztott iratkezelésben indokolt.

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

Gyiiitdiv: a tObb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezo
valaszokat - kiilon 1j iktatdoszam adasa nélkiil - egylittesen nyilvantartd iv, amely az {ligyirat
részét képezi, abban van elhelyezve; a gyljtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatoszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszdmainak, a bekiildok iktatoszamainak
(azaz az idegen iktatoszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.

Gyviijtészam: az az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil.- a beérkezés ideje
szerinti folydszammal ellatottan, az iigyiratban 1évo gylijtéiven tartjak nyilvan; a gyiijtdszamként
hasznalt iktatoszamot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jelolni kell.

Hataskor: az lgyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatdrolasa, azoknak az
igyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerlien jogosult ¢s koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésli iratot
iktatoszammal 1atjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait;
elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik ki.

Iktatékényv: a szerv rendeltetésszerli mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza
intézett és megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadményok, belsé iigyviteli iratok)
nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.
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Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhet6ség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli €s biztonsdgos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo
tevékenység.

Iratkezelési szabalvzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok 0sszessége, amely
a szerv szervezeti és mukodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét
képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii €s biztonsagos Orzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anvag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattaraba tartozo iratok Gsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzeék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6
irattari tételekbe tartozd iratok {tigyviteli célu megdrzésének idotartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tételszam (jel): az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetdség
szerinti csoportositasat mutatja, egytttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran
keletkez6 és hozza keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik ligyiratanak szama, amely iigyiratnak
targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez.

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

Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott ¢s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyvozas (Kiadvanvozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl ("K" bettjellel).

Kiadmanyozg: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kozfeladatot ellaté szerv: dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
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meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétol és az Orzés helyétol fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos ¢€s igazgatasi feladatokat is - végzod, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar.

Kozponti iktatds: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben, illetve
szamitogépen torténd iktatas.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus uton érkezett, illetve
kiildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét,jovahagyasat) biztositd alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesito
szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradandd értékli iratok tartés meglrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény. Masodlat: a tobb
példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon
1évével azonos pecsét €s aldiras hitelesit. Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan
késziilt példany, amely hasonmas (szoveg- és formahii), egyszerii (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, attol - mint kiséré irattol - elvalaszthato.

Mutat6zas: a nyilvantartasi munkéanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatoszamanak
megallapitasa a visszakeresésnél.

Osztott iktatds: a kdzponti irodaban, de belsd szervezeti egységenként, vagy a belsd szervezeti
egység Onalldan, sajat iktatokonyvvel, illetve elektronikus torténd iktatas.

Seleitezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési ido lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Szanutastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolod
adathordozd (magnesszalag, hajlékony ¢és merevlemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartoz6 kiilonféle ligyiratdarabok (eld- és utodiratok)
végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell.
(Az iratok Osszekapcsolasat elektronikus iktatds esetén is értelemszertien jeldlni kell.)

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 iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tligyintézo kijelolése
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az ligyben 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
keletkezd tigyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

.

Ugyvintéz6: az ligy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldadoja, aki az iigyet
dontésre eldkésziti.

o

Ugyirat: a szerv rendeltetésszeri miikodése, illetve iligyintézése soran keletkez6 irat, amely az
ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab; az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisiban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, sszetartozo vagy
hasonlo6 egyedi iigyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az ligyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegves jktatds: részben kozpontilag, részben szervezeti egységenként torténd iktatas.

I1. Fejezet
Az iratkezelés szervezete

1. A Siklési Tancsics Mihaly Gimn&Zium, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola (a
tovabbiakban: Intézmény) az iratkezelés a szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak
megfelelden:

- kdzponti,
2. Aziratkezelés modja:

- hagyomanyos,

Az iratkezelés feliigyeletét ellatdo személy:

A feliigyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben meghatarozott személyre
és meértékig ruhdzza at.

1. Az igazgatohelyettes évente ellendrzi az iratkezelési szabdalyzat végrehajtasat, intézkedik
a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén javaslatot tesz a szabdlyzat
modositasara.

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

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

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

2. A kiildemény ellenérzése atvételkor:

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezoségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

3.1. Az atvevd a kézbesitbokméanyon olvashaté alairasaval ¢és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "silirgds" jelzést kiildemények atvételi idejét ora,
perc pontossaggal kell megjelolni. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a
tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd

munkanap kezdetén az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

3.2. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nytjtja be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

4. Sérilt kiilldemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo
szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni kell.)

5. Siirg6sség kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végzo szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrol
jegyzéket vezetni.

6. Téves cimzés

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az iktatast végzo

szervezeti egység - a kiildemények bontasat végzo rendelkezése alapjan - az atiranyitott iratokrol
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koteles jegyzéket felvenni.

7. Kiilldemények szétosztasa postaatvevo esetén

a) A postaatvevd az érkezett killdeményeket szervezeti egységek szerint csoportositja, majd
kézbesitokonyvvel az igazgatohoz, illetve annak tavollétében a helyetteséhez tovabbitja.

b) A postaatvevo a kiildeményeket a kézbesitokonyvekkel egyiitt naponként tobbszor, a
taviratokat, express kiildeményeket, "azonnal", illetve "siirgés" vagy mas hasonld jelzésu
kiildeményeket soron kiviil tovabbitja az a) pontnak megfelelden.

Iv. Fejezet
Az iratok nyilvantartasa
A kiildemény felbontasa és érkeztetése

1. Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani (a névre sz6l6, maganjellegli, s. k. felbontasra sz6ld, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték) - az e feladattal megbizott személy (a megbizast a 3.
sz. melléklet tartalmazza) bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzdvel.

2. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkonkormanyzat,
az ovodaszek, iskolaszek, kollégiumi szék, a sziil6i munkakdzdsség, a munkahelyi szakszervezet
¢s mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6lo iratot, amennyiben az hivatalos
elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

3. A kiildemények szétosztasa €s érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa az iskolatitkari irodaban
torténik. A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szammal ellatott és ajanlott
kiildeményeket hivatkozasi szam, illetve ajanléasi ragszam szerint, a tobbit pedig a felad6 neve
szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek atadékonyvébe.

4. A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a

kiildeményt a felvett jegyzOkdnyvvel siirgdsen eljuttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az iratkezel6hoz.

A felbonto a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjelolésével.

5. A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni a kdzponti iktatoba vagy a szervezeti egység
iktatast végzo iratkezeldjéhez.

6. A kiildemény ellendrzése bontaskor:

6.1. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az
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eléadoi iven kell rogziteni. (A jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)

6.2. A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartdsan Orzd
masolat készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

7. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozodnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

7.1. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik,

- a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

Iktatasi rendszerek

1. Az iktatas kézi modszerrel torténik.

2. Az iratok iktatasa alszamokra tagolddo, illetve esetenként alszdmok nélkiili, sorszamos,
rendszerben torténik.

2.1. Alszamos iktatas esetén az ligyben keletkezett elsé irat 6nallo sorszamot kap, mig a tobbi
irat az illetd sorszam alszamaira keriil. Ha a kijeldlt alszamok beteltek, ez esetben a kovetkezo
iires sorszamot kell felhasznalni, megjeldlve az eld- és utdiratok Osszetartozasat.

2.2. Alszamos iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni, ha viszont az ligy targya megvaltozik vagy kiegésziil, az
igyiratot uj sorszam alatt kell nyilvantartdsba venni, megjeldlve mindkét sorszamnal az iratok
kapcsolodasat (pl.: kapcsolodo irat).

2.3. Az alszamok nélkiili sorszamos iktatds azt jelenti, hogy minden iratvaltas kiilon
nyilvantartasi szamot kap. Ha az ligyben 0j levélvaltasra keriil sor, ennek nyilvantartasara a
kovetkezo {ires szamot kell felhasznalni, azonban az el6- és utdiratok sorszamat az ligyiraton és
a nyilvantartasban egyarant jelolni kell.

Az iktatas

1. Az Intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az irat targya, az elintézés
modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

2. Nem Kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani
kiilonosen a:
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- tananyagokat, -
tajékoztatokat,
- meghivokat, tovabba

- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat, -
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

- munkatigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, -
kozlonyoket, folyodiratokat,

- visszaérkezett tértivevényeket.

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

4. Elektronikus iktatas esetén az érkeztetd képemydrovatokat az iktatdssal megbizott iratkezeld tolti
ki.

5. Aziratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdveté munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, express kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo "slirgds" jelzési iratokat.

Iktatokonyv

1. Kézi iktatas céljara minden év kezdetén ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

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

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

4. nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

5. Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly mddon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyz€s olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. Meg kell azt
is jelolni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratdt mely szamra iktattak at.

6. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az iktatasra felhasznalt utolsdé szamot kdvetden
alahuzassal, az utolsé iktatas szamanak feltlintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.
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Az iktatoszam
1. Az iktatast minden évben 1-gyel - illetve, ha osztott iktatas esetén kiilon szamkeretet jelolnek
ki, ennek els6 szamaval - kell kezdeni. A kiilonb6z0 szervezeti egységek iktatdszarnait példaul

romai szamok, illetéleg betiijelek kiilonboztethetik meg egymastol.

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

Az iktatobélyegz6

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

2. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

a szerv nevét, székhelyét;

az iktatas évét, honapjat, napjat;

az iktatas sorszamat (alszarnat);

az ligyintéz6 nevének feltiintetésére szolgald rovatot;

a mellékletek szamat.
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Iktatasi adatok

Az iktatds soran az iktatokonyvben vagy az elektronikus iktatoprogramban (nyilvantartas),
illetve az eldéadoi iven, az tigyintézés kiilonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:

Nyilvantartas Eldadoi iv

- az iktatas sorszamat (iktatoszam) X Ix
- az iktatas idOpontjat X X
- az irat kiild6jének (iigyfélnek) I
azonositd adatait

- a kiildé iktatészamat (hivatkozasi X

szam)

- az irat targyat Ix [x
- az elO- és utdirat korabbi azonositd X Ix
(iktato-szamat)

- az ligyintéz6 szervezeti egység és IX X
az lUgyinté:2.6 azonosito adatait

- az elintézés hataridejét IX X
- az elintézés maodjat, idejét Ix Ix
- az esetleges cimzett(ek)et X

- a kezelési feljegyzéseket (csatolas, IX Ix
hatarido, visszaérkezés, stb.)

- az irattari tételszadmot és az Ix X
irattarba helyezés keltét

- az iratnak és mellékletének szamat X

(ha korabban nem kertilt rogzitésre).
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Az iratok szerelése és csatolasa
1. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e eldirata.
2. Azel6iratot a kezelonek szerelni kell.

3. Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
is az iktatokonyvben jeldlni kell. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athtizasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat Uj helyének megjellésével torténik.

Mutatozas

1. Papir alapu, kézi iktatast végzo, nagyobb iratforgalmu szervezeti egységeknél az iktatott
iratokrol név-, targy- €s sziikség szerint idegen szammutatot kell vezetni. MuHitdzni az iktatas
napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon kell.

2. Szamitastechnikai megoldasnal a keresést a fentieken feliil, esetenként kombinalt
feltételek €s tartalom szerint is biztositani lehet.

A gylijtészam és a gyiijtéiv hasznalata

1. Ha intézkedésre vagy felhivasra tobb szervtdl, szervezeti egységtdl érkeznek valaszok,
azokat az ligyintéz6 kiilon iktatas nélkiil, gyiijtdiven tarthatja nyilvan.

2. A beérkezett valaszokra fel kell irni az iktatoszamot és a gyiijtéiv sorszamat. A gyiijtoiv
hasznalatat jelolni kell az el6adoi iven és az iktatokdonyvben. Az ligyintézés utan a gyiijtoiv
az iratok mellett marad és igy keriil irattarba.

3. A gyijtészamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjeldlésével az iktatokonyv elséd

lapjahoz kell csatolni és a gyiijtéiveket év végén emelkedd sorszam szerint 6sszekapcsolva
az iktatokonyvvel egylitt kell kezelni.
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V. Fejezet
Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

1. Az iratkezeld az érkezett iratot az ligyintézo kijelolése (szignalas) végett koteles az irat
szignalasara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) ujonnan nyitott és kitdltott
eléadoi ivbe helyezve - bemutatni.

2. Az irat szignaldsara jogosult:

- az intézményvezetd, valamint

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

- kijeloli az tigyintézot (hivatali egységet vagy részleget, illetve személyt).

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (az {ligy targyanak
meghatarozasa, hatarido, siirgdsségi fok, stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
feljegyzi az el6adoi ivre és alairja.

3. Elektronikus iratforgalom esetén, ha .az irat nem iktatohelyhez (pl.: eléadohoz) érkezett,
iktatasra az iktatasra illetékes iratkezel0hoz kell iranyitani. Az iratkezeld, ha az érkezett irat
elézményébdl az ligyintézé nem azonosithatd, az elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetdnek szignalasra bemutatni.

4. Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van vagy ha az {igy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

5. Iktatas utan az atadas napjat, majd emelked6 szamsorrendben az ligyiratok iktatészamat
az atadokonyvbe be kell irni. A kdzponti iktatd az dtadokonyvvel tovabbitja az iratokat az
illetékes ligyintézéhoz. Az intézményvezetd elrendelheti, hogy az ligyintéz6k munkanaploit ne
a kozponti iktatd, hanem az érdekelt ligyintéz6 vezesse.

Kiadmanyozas
1. Alairas, hitelesités:

1.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

1.2. A kiadmany akkor hiteles, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezileg alairja,

- a kiadmanyozo6 neve mellett az "s. k." jelzés szerepel ¢és - nem nyomdai sokszorositasu irat
esetén - a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, nyomdai

sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozd neve mellett az "s. k." jelzés, illetve a
kiadmanyozo alakht alairdsmintaja ¢és/vagy a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata,
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- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.

1.3. A masolat vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot 6rz0 szervezeti egység
iratkezeldje végzi zaradékolassal.

2. Hitelesitési eszkozok nyilvantartdsa. Kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal
ellatott bélyegz6t kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrdl és az érvényes aldirasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

Iratok tovabbitasa, postiazasa (expedialas)

1. A szervezeti egység iratkezelGjének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett
és bélyegzolenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast.
Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan az irat m solatan fel
kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét a hagyomanyos atadékonyvben is rogziteni
kell.

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

3. Az iratkezeldnek hataridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

3.1. A hataridds iigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds
irattartokban vagy hataridds szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

3.2. A hatarid¢6 lejarta eldtti napon azt a hataridés ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki
kell emelni a hataridés tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (eléadoi iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezel6 az ligyiratot munkanapléval ,az ligyintézéhdz tovabbitja.
3.3. Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6-bejegyzést tordlni kell.

Az irattari tételszim meghatiarozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszdmot az ligy targyanak ismeretében az
érdemi ligyintéz0 hatarozza meg és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovatdban. Az irattari

tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozo rovataba is, majd az iratot - az
arra jogosult személy, rendelkezés alapjan - elhelyezi az atmeneti operativ irattarban.
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VI. Fejezet
Irattarozas és levéltarba adas
Irattari terv

|. Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
azok megodrzési 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 kapcsoloddéan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetok és az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni. A
nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.

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

1. 1. Atmeneti (operativ) irattarba lehet elhelyezni az egyes szervezeti egységeknél az
elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal
ellatott iratot. Az adtmeneti irattar a kozponti irattdrba még le nem adott, de az iligyintézdk
rendelkezésére allo iratok tarolohelye. Az ligyintézd az iratot atmeneti irattarba atadoiven,
illetve atadokonyvben adja at, illetve sziikség esetén azonos mddon kapja vissza.

1.2. A nem tartds megdrzést biztositd adathordozon érkezett iratokrol az ligyintézés soran
masolatot kell késziteni.
Elhelyezés a kozponti irattarban

1. 1. Trattarba 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 megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopontjat és el kell
helyezni az irattari tételszarnnak megfeleld iratgyiijtébe. A kdzponti irattarba csak lezall
évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iratok adhatok le, atadasi konyv kiséretében.

1.2. Szamitastechnikai megoldas esetén az elektronikus adathordozora felvitt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon kell kezelni. Az
elektronikus adathordozokon téarolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasasat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkozok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha
ez nem biztosithato, az elektronikus iratokrol tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.
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Iratok kiadasa az irattarbol

1. Az Intézmény dolgozo6i az érvényes Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Irattarbol iratokat csak
hivatalos hasznalatra szabad kiadni. Az atvitelt igazolo iratkikérOket az irattdrban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.

1.2. Az irattarbol kiadott iigyiratrol is tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt igyiratpotlo lapot az irattarban az tigyirat helyére kell
tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhet6 irattarba.

Selejtezés

1. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentoségét ismerd személy iranyitasa mellett
lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével. Az iratselejtezésrdl az
intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsag harom példanyban selejtezési
jegyzokonyvet készit, amelyeket iktatas utan a kozponti irattarnak kell megkiildeni az
illetékes kozlevéltarhoz tovabbitasra, selejtezési engedélyeztetés végett. A selejtezés
idOépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Megsemmisités

1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon levd iratok selejtezése €s megsemmisitése az 4altalanos szabalyok szerint
torténik.

2. A megsemmisités szabalyair6l az intézményvezetd az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

1. A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli
segédletekkel egylitt, annak mellékletét képezo iratjegyzékkel, az atado 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 tarolasdhoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon levd iratokrol
legkésdbb levéltarba adas eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6talld papir
adathordozora.
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VII. Fejezet

Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa

esetén

1. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1€vo iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évo tligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol
jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

2. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdod nélkiil megszing intézmény irattaraban elhelyezett
iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast -
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

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

1. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyeimekcsoportonként az 6vodapedagdogusok vezetnek.

2. Aziskolaba, a kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirasi napld a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola
vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

3. A gyermeket, a tanul6dt akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, illetdleg a kollégiumi tagsagi
viszony megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

4. Ha az 6voda, illetve a kollégium testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos
gyermek, tanulo nevelését is ellatja, a felvételi naploban, illetve a beirasi napléban fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértdé és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a sza
vélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.
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A torzslap

1. Az iskola a tanuldkroél - a felvételt kovetd harminc napon beliil - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot. A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szaml mellékletében meghatarozott
adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi id6re
kiterjedéen - a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

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

3. Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanul6 nevelését-oktatasat is
ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdé szakértd és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat
idopontjat.

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

A bi .
1. A koOzoktatasban a tanuld 4altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év vegl

bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az
egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulé altal elvégzett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az
OM azonositét. A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi
vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és zarovizsga letételét.

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

3. Torzslap (poéttorzslap) hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan -
kérelemre - pétbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanUsitja, hogy a tanuld
melyik évfolyamot, mikor végezte el.

4. Ha az iskolaban minden nyilvantartdas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu

potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld

- irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,
és

- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
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5. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idoszakban az iskolaban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantdrgyfelosztds és az drarend

1. Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja
- a nevel6testiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

2. A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A iegyzokon vy

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését,
az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat,a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzdkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvdantartdsok vezetése

1. A pedagogus csak a nevelo-oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

2. Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal Osszefiiggd nyilvantartast. Alapfoku mivészetoktatasi intézményben a
szaktanar, illetve a fotargyat oktatd tanar vezeti az egyéni foglal!cozasi naplét, a csoportos
foglalkozasi naplét, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagbgus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megteleld zaradékkal
kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

4. A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel €s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

5. Névvaltozas esetén - a yolt tanuldo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol és az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiéllitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd
nélkiil megszilint iskola esetén az végzi, akinél a megszilint iskola iratait elhelyezték.
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6. Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibds 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-nyomtatvanyok kezelése

. Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgato vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

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

3. Aziskola nyilvantartast vezet
- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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A foigazgatd nyilatkozata

A Siklosi Tancsics Mihaly Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasaval
kapcsolatban nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a korabban elfogadott
szabalyzat kotelezettségéhez képest, a Mohacsi Tankertileti K6zpontra, mint intézményfenntartora

harul¢ tobbletkotelezettséget nem tartalmaz.

Datum: 2025.08.28.
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A fenntarté jovahagyd nyilatkozata

A nemzeti kbznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény 26. § (1) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden a Siklosi Tancsics Mihaly Gimnéazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
modositasat- melyet a sziil6i kozdsség véleményezett - a mai napon a fenntartd

képviselbjeként jovahagyom.

Mohdcs, 2025. augusztus 30.

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