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Bevezetés

A balatonfüredi Lóczy Lajos Gimnázium, Két Tanítási Nyelvű Idegenforgalmi Szakközépiskola és Kollégium nevelőtestülete az 1993. évi LXXIX. törvény 57. § (1) b) pontjában biztosított jogkörében, figyelemmel ugyanezen törvény 40. § (1)–(2)-ben, a 2008. évi CV tv. A Költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 4. §-ában foglaltakra a Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestületi értekezleten az alábbi módon fogadta el.
1. Az SzMSz célja, tartalma

Az SzMSz célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben. Jogszabályban megállapított keretek között meghatározza a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, működésének szabályait, valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SzMSz tartalma összhangban van a vonatkozó jogszabályokkal, az egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem von el törvény, rendelet által biztosított jogot, nem is szűkíti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

Az SzMSz-ben foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb alkalmazottjának, az iskola tanulóinak. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják létesítményeit, helyiségeit. 

A szervezeti és működési szabályzat előírásainak, rendelkezéseinek megszegése esetén:

· az alkalmazottakkal szemben az igazgató intézkedik munkáltatói jogkörében eljárva; 

· a tanulókkal szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására van lehetőség;

· a szülőt vagy más, nem az iskolában dolgozó, illetve tanuló személyt az intézmény dolgozójának tájékoztatnia kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, és ha ez nem vezet eredményre, az igazgatót, vagy az ügyeletes vezetőt kell értesítenie, aki felszólítja a rendelkezések megszegőjét az intézmény elhagyására.
2.  Jogszabályi háttér

Az SzMSz szabályozási körét meghatározó jogszabályok:
	A mindenkor hatályos törvények
	a Magyar Köztársaság költségvetéséről

	1992. évi XXXIII. törvény
	a közalkalmazottak jogállásáról (továbbiakban: Kjt.)

	1992. évi XXXVIII. törvény
	az államháztartásról (továbbiakban: Áht.)

	2008. évi CV. törvény
	a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról

	1992. évi XXII. törvény
	a munka törvénykönyvéről 

	1992.évi .LXIII.törvény
	a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

	1999.évi. CXXV.törvény
	a kereset kiegészítésről

	1993.évi  LXIX. törvény
	a közoktatásról (továbbiakban:Kt.)

	1993. évi LXXVI. törvény
	a szakképzésről ( továbbiakban: SZt.)

	1997. évi XXXI. törvény
	a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

	1993.évi III.törvény
	a szociális igazgatásról és szociális ellátásról

	1999. évi.XLII. törvény
	a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól

	2001. évi XXXVII. törvény
	a tankönyvpiac rendjéről (továbbiakban: Tpr.)

	2003. évi. CXXV.törvény
	az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról

	2005.évi.XC. törvény
	az elektronikus információ szabadságról

	2007.évi. CLII. törvény
	az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről

	1993. évi.XCIII. törvény
	a munkavédelemről

	1992.évi.LXII.törvény
	a személyes adatok védelméről és  közérdekű adatok nyilvánosságáról

	138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
	a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben (továbbiakban: Korm. R.)

	130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet
	a Nemzeti alaptanterv kiadásáról

	100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
	az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról

	20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet
	a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról 

	277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
	a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus szakvizsgáról valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásáról és kedvezményeiről

	193/2003.(XI.23.) Korm.rendelet
	a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről

	217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
	az államháztartás működési rendjéről (továbbiakban: Ámr.)

	17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet
	a diákigazolványról

	11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
	a nevelési-oktatási intézmények működéséről (továbbiakban: R.)

	14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet
	a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról

	44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
	a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól

	28/2000. (IX. 21.) OM rendelet
	a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról

	26/2001. (VII. 27.) OM rendelet
	a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről

	3/2002. (II. 15.) OM rendelet
	a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

	4/2002. (II. 26.) OM rendelet
	az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól

	37/2003. (XII. 27.) OM rendelet
	az Országos Képzési Jegyzékről

	24/2000.(VIII.29.) OM rendelet
	a kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítésről

	17/2004. (V. 20.) OM rendelet
	a kerettantervek kiadásáról és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról

	23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet
	a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

	1/2006. (II. 17.) OM rendelet
	az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről

	16/2004. (V. 18.) OM-GyISM rend.
	az iskolai sporttevékenységről

	26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
	az iskola-egészségügyi ellátásról

	33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
	a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről

	26/1997.(VII.10.MKM rendelet
	a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelveinek kiadásáról


3.  Az SzMSz hatálya

Az SzMSz hatálya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, betartása kötelező érvényű az intézmény minden alkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.
4. Intézményi alapadatok

	név:
	Lóczy Lajos Gimnázium, Két Tanítási Nyelvű 
Idegenforgalmi Szakközépiskola és Kollégium

	székhely:
	8230 Balatonfüred, Ady Endre u.40.

	telephely:
	8230 Balatonfüred Bartók Béla u 4 (kollégium)

	Intézmény típusa:
	többcélú közoktatási intézmény (összetett iskola)
Gimnázium, szakközépiskola és kollégium

	Alapító okirat száma:
	63/2009. (V. 21.) MÖK.

	Alapító okirat kelte:
	Veszprém, 2009. május 21.

	Intézmény alapítója:
	Városi Tanács VB. Veszprém

	Alapítás időpontja:
	1955. Városi Tanács VB, 1999.07.01.

	Az intézményt létrehozó határozat: 
	853-77/1955.  

	OM azonosító:
	037166

	KSH azonosító:
	15569217-8531-322-19

	PIR azonosító:
	569215

	Az intézmény fenntartója:
	Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése 
8200 Veszprém Megyeház tér 1

	Irányító szerv neve székhelye
	Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlése 
8200 Veszprém, Megyeház tér 1.

	Tevékenység jellege alapján:
	közszolgáltató költségvetési szerv

	Közszolgáltató szerv fajtája:
	közintézmény

	Maximális gyermek-tanulólétszám
	Iskola: 420 fő  
Kollégium 56 fő

	Dolgozók engedélyezett létszáma
	45 fő

	Feladatellátáshoz kapcsolódó
funkciója:
	
önállóan működő költségvetési szerv, 
egyes  gazdálkodási feladatait megállapodás alapján a 
Veszprém Megyei Önkormányzat Hivatala látja el

	Jogszabályban meghatározott
közfeladata:
	
853100 Általános középfokú oktatás
(két tannyelvű szakközépiskolai oktatás)

	Adóalanyiság:
	az intézmény alanya az általános forgalmi adónak

	Adószám:
	1569217-2-19

	Bankszámlaszám:
	Az Intézmény önálló bankszámlával nem rendelkezik. 
A MÖK Hivatal  bankszámlájához  kapcsolódó alszámla 
száma: 11748007-15431954-30030000


5. Az intézmény tevékenységei 2009. december 31.

Az intézmény szakágazati besorolása: 853100 Általános középfokú oktatás

5. 1. Szakfeladatok száma és megnevezése:

	55131-5
	Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás

	55232-3
	Iskolai intézményi közétkeztetés

	55233-4
	Kollégiumi intézményi közétkeztetés

	75177-9
	Szakmai tevékenységet irányító és kisegítő szolgáltatás

	75192-2
	Önkormányzatok elszámolásai

	75195-2
	Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek

	80214-4
	Nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás
Nyelvi előkészítő évfolyam

	80216-6
	Gimnáziumi felnőttoktatás (levelező munkarend szerint)

	80217-7
	Nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás

	80224-1
	Nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás,
a középiskolai alapképzettséget igénylő szakmák közül: idegenforgalmi
menedzser, idegenforgalmi technikus, idegenforgalmi ügyintéző

	80402-8
	Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás

	85191-2
	Anya-, gyermek- és csecsemővédelem

	92403-6
	Diáksport


Állami közfeladatként ellátott alaptevékenység és ezzel összefüggő szakfeladatok:

A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008.évi CV. törvény 16. § (1) bekezdés alapján a közszolgáltató költségvetési közintézmény többek között alaptevékenysége szerint közoktatási, szakképzési, felnőttképzési szociális, gyermek-és ifjúságvédelmi feladatot lát el.

Így alaptevékenység: 
kollégiumi elhelyezés, gimnáziumi és szakközépiskolai oktatás, iskolarendszerű felnőttoktatás (levelező tagozat), iskolai és kollégiumi étkeztetés, szakképesítés megszerzésére felkészítő oktatás

Kiegészítő tevékenységek:
kollégium szünidei hasznosítása, 

szakmai tanfolyami oktatás (ECDL)
egyéb oktatási szervezési feladatok

Kisegítő tevékenység:

iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás,
vizsgáztatás

Vállalkozási tevékenység
Intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Alaptevékenységek szakfeladatai:

	551315
	Kollégiumi elhelyezés

	552323
	Intézményi étkeztetés

	552334
	Kollégiumi étkeztetés

	751922
	 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulatok elszámolásai

	801144
	Nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás

	802166
	Gimnáziumi felnőtt oktatás

	802177
	Szakközépiskolai nevelés, oktatás

	802241
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő oktatás

	851912
	Anya-gyermek és csecsemővédelem

	924036
	Diáksport


Kiegészítő tevékenység

	751952
	Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek

	805 915
	Oktatási célok és egyéb feladatok

	751779
	Szakmai tevékenységet irányító és kisegítő szolgáltatás 


Kisegítő tevékenység 

	804028
	Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás 


5. 2. Feladatmutatók megnevezése

A mindenkori éves költségvetés készítéséhez kiadott PM tájékoztató tartalmazza.

· Kollégiumi elhelyezésben részesülők létszáma (fő)

· Intézményi étkezést igénybevevők létszáma (fő)

· Tanulók létszáma (fő)

· Oktatásban résztvevők létszáma (fő)

5. 3. Teljesítménymutatók megnevezése

· Csoportok száma (db)

· Éves élelmezési napok száma nap/év

· Tanulócsoportok száma  ( db )

5. 4. Gazdálkodással kapcsolatos feladatok

Az intézmény gazdálkodása során a 217/1998 (XII. 30.) Kormány rendelet 17. § (2) bekezdése alapján meghatározott feladatok egy részét az önállóan működő és gazdálkodó Veszprém  Megyei Önkormányzat Hivatala a Megállapodás alapján ellátja az önállóan működő Intézmény költségvetésének tervezéssel,gazdálkodásával, számvitellel, beszámolással kapcsolatos feladatokat, az előirányzat felhasználással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzellátmánnyal, az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat az önállóan működő intézmény végzi adatszolgáltatási kötelezettséggel.
Belső ellenőrzés

Az intézményt ellátó pénzügyi szervezet tevékenységi köréhez kapcsolódó belső ellenőrzés működéséért a MÖK Hivatal vezetője felel.

Költségvetés kidolgozásával kapcsolatos kiemelt feladat:

Fel kell tárni bevételi forrásokat, azok bővítési lehetőségét a saját forrásokat, ezen belül: 

· intézményi ellátás és az alkalmazottak térítését 

· alaptevékenységben végzett szolgáltatások bevételeit,

· átvételre tervezett pénzeszközöket,

· vagyonhasznosításból eredő bevételeket

A kiadási szükségletek meghatározása, azok gazdaságos, célszerű megoldásainak feltérképezése:

· beruházási, felújítási szükségletek felmérése,

· munkaerő foglalkoztatási helyezte, bérpolitikai intézkedések hatásai,

Alapvető követelmény a tervezési munka során a pénzügyi források és a szakmai célok összehangolása, az egyensúly maradéktalan biztosítása.

Az államháztartás működési rendjéről szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 93 §-a előírja, „a költségvetési szerv a jóváhagyott előirányzatokon belül köteles gazdálkodni”.
A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének, munkakörének meghatározását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírásokat, feltételeket a Veszprém Megyei Önkormányzat hivatala és az intézmény között megkötött, a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló Megállapodás tartalmazza. 
5. 5. Az intézményi költségvetés

· segítse elő a szakmai feladatok hatékony megvalósulását,

· tegye lehetővé a szakszerű, takarékos gazdálkodás követelményeinek érvényesítését,

· legyen megalapozott a források, a kiadások, a létszám, a mutatószámok és egyéb adatok számítása,

· érvényesüljön a teljesség, a pontosság, a valódiság, a következetesség és a bruttó elszámolás elve,

· elégítse ki az egyensúlyi követelményeket,

Intézmény naptári évre elkészített költségvetés alapján gazdálkodik.

Költségvetésben csak olyan feladatot lehet ellátni, mely az intézmény tevékenységi körébe tartozik.

A koncepció, illetve a költségvetési terv összeállításakor egyrészről az ellátandó feladatokból, illetve az ismert költségvetési bevételekből (várható fenntartói támogatásokból) kell kiindulni

A költségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciót kell alapul venni.

Amennyiben a képviselőtestület a koncepció elfogadásakor az intézmény költségvetésének összeállítására vonatkozóan állapított meg külön irányelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételéről gondoskodni kell. Ezért az intézmény vezetője és a tervezési feladatok ellátásáért felelős dolgozó tartozik felelősséggel.

Az elfogadott költségvetés alapján az intézmény vezetője az intézmény elemi költségvetésének a költségvetési rendeletben meghatározott kiemelt előirányzatokkal egyező számszaki kimutatás és a szöveges indoklás elkészítéséről intézkedik. E feladat ellátási határidejét a felügyeleti szerv állapítja meg.

A költségvetés végrehajtásának részletes, adott évre vonatkozó szabályait az intézményre vonatkozóan is a költségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni

· az egyes előirányzatok felhasználásakor,

· az egyes előirányzatok módosításakor.

A költségvetés és a beszámoló összeállítása során minden munkafolyamatban figyelembe kell venni az intézmény gazdálkodási jogkör szerinti besorolását. / önállóan működő/

A költségvetés és a beszámoló elkészítése során a felügyeleti szerv és a MÖK Hivatal információs igényét kielégítő dokumentumokat a legjobb szerkezet szerint kell összeállítani a költségvetési tervezéshez és beszámoláshoz.

A költségvetési beszámolásra vonatkozó szabályokat értelemszerűen kell alkalmazni a féléves

beszámoló elkészítésénél ,és az éves költségvetési beszámolónál.

A féléves és az éves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolót a MÖK Hivatal intézményi referense állítja össze egyeztetve az intézménynél vezetett analitikus nyilvántartásokkal.

A féléves és éves beszámoló szöveges részét az intézmény készíti el.

Az összeállításnál figyelembe kell venni

· a jogszabályi előírásokat,

· az intézmény belső információs igényét, valamint

· a költségvetési tervdokumentációval való összehasonlíthatóság követelményét.

Az állami hozzájárulások, központi és központosított támogatások, kötött felhasználású átvett pénzeszközök felhasználásának és elszámolásának dokumentálásáért, az arról történő adatszolgáltatásért, az abban foglalt adatok ellenőrzéséért az intézmény vezetője tartozik felelősséggel.

A normatív állami hozzájárulásokhoz az intézményi feladatmutatók és mutatószámok alapján történő adatszolgáltatásának valódiságáért és az adatok ellenőrzéséért Intézményvezető tartozik felelősséggel. Az adatszolgáltatást alátámasztó dokumentumokat, valamint az adatszolgáltatás egy példányát a tervezés ügyiratai között meg kell őrizni.

5. 6. Állami közfeladatként ellátott alaptevékenység, valamint alaptevékenységet kiegészítő tevékenység forrásai: 

217/1998. (XII.30.) Kormány rendelet 57 § ( 1 -2) bekezdés alapján bevételek:

· a tanulói létszám szerinti normatív állami támogatás 

· fenntartói kiegészítés

· intézményi tevékenységéből származó bevételek:

· intézményi ellátás díja

· alkalmazottak térítése

· alaptevékenység körében végzett szolgáltatások ellenértéke,

· feladat ellátása során létrehozott jegyzetek, kiadványok értékesítési bevétele

· működési és felhalmozási célú átvett pénzeszközök, mely államháztartáson belülről, illetve kívülről származhat.

· intézmény helységeinek, eszközeinek tartós és eseti bérbeadásának díjáról,

· szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevételének térítései,

· rendeltetésszerű működés során elhasználódott, illetve feleslegessé vált tárgyi eszközök és készletek értékesítéséből befolyt bevétel,

· jóváhagyott pénzmaradványból

Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv, az elemi költségvetésben meghatározott előirányzatok felett az Intézmény Vezetője saját hatáskörben gyakorolja kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört, teljes körű felelősséggel tartozik az intézmény kiemelt költségvetési előirányzatainak betartásáért és felelős a működési, felhalmozási célú előirányzatok célszerű, indokolt felhasználásáért, a rábízott vagyon és készletek „jó gazda módján” és az elvárható takarékosság betartásával való kezeléséért.
Az intézmény nevében feladatainak ellátását szolgáló jóváhagyott, kiadási előirányzatokat terhelő fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni az Intézmény Vezetője jogosult, távollétében az általa írásban megbízott személy.

Kötelezettségvállalás csak írásban történhet és az ellenjegyzésre jogosult személyes aláírásával.

A kötelezettségvállalás be nem tartása, a hatáskör túllépése fegyelmi felelősségre vonást, súlyosabb esetben kártérítési eljárást eredményezhet 

Az ellenjegyzési és érvényesítési jogkört az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv gazdasági vezetője által kijelölt intézményi referens végzi.

A kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan analitikus nyilvántartást kell vezetni, melyből megállapítható az éves kötelezettségvállalás összege.

A kiadás teljesítését, illetve a bevétel beszedését megelőzően szakmailag igazolni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a szerződés, megrendelés, megállapodás teljesítését.

A szakmai teljesítés igazolását az önállóan működő  intézménynél  ha az  meghatározott oktatási feladat ellátásához kapcsolódó, akkor munkaközösség vezetők látják el.

Intézmény egyéb feladataihoz kapcsolódó szakmai teljesítéseket az alábbi személyek végzik:

Általánosan igazolhat:

igazgató

igazgató helyettes

gazdasági ügyintéző
Számítástechnika, Híradástechnikai eszközök, kellékek: rendszergazda

Épület karbantartási anyagok, eszközök, energia vízfogyasztás: karbantartó

Ezt követően történhet meg az érvényesítés, mely ellenőrzi a jogosultságot, összegszerűséget, a fedezet meglétét és az alaki követelményeket.

Érvényesítő az önállóan működő és gazdálkodó szerv vezetője által kijelölt intézményi referens.

A kiadások teljesítésének, a bevételek elszámolásának elrendelésére az érvényesített okmányok alapján az intézmény vezetője jogosult, illetve akadályoztatása esetén az általa felhatalmazott személy.

Az utalvány ellenjegyzésére az önállóan működő és gazdálkodó szerv vezetője által kijelölt intézményi referens.

Kötelezettségvállaló és ellenjegyző, illetve utalványozó és ellenjegyző valamint érvényesítést végző és szakmai teljesítést igazoló azonos személy nem lehet

5. 7. Intézmény kapcsolata az adóhatósággal:

adóigazgatási azonosító szám: 
15569217-2-19

Az intézmény alanya az általános forgalmi adónak, mivel adóköteles tevékenységet is végez. Nem vonható le illetve igényelhető vissza a tárgyi adómentes tevékenységek általános forgalmi adó tartalma (1992. évi LXXIV. törvény 33.§. /1/)

Tárgyi adómentes tevékenységek: 

· oktatás

· oktatást szolgáló eszközök, helyiségek rendeletetésüknek megfelelő bérbeadása, 

· sportot szolgáló tornaterem, sportpálya rendeltetésének megfelelő bérbeadása,

Adóköteles tevékenységek:

25 % adókulcs alá tartozó tevékenységek: 

· Diákétkeztetés
· Korlátozottan igénybe vehető szálláshely szolgáltatás

Az intézmény adóköteles és tárgyi adómentes tevékenységet végez, melyet tételesen el tud különíteni. Adóköteles tevékenység a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos.

6. Intézmény tevékenységei 2010. január 1.

Intézmény szakágazati besorolása: 853100 Általános középfokú oktatás

Szakfeladatok száma és megnevezése

	559011-1
	Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

	855921-1
	Nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése 

	562913-1
	Iskolai intézményi étkeztetés

	562914-1
	Tanulók kollégiumi étkeztetése

	841901-1
	Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

	853111-1
	Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás ( 9-12/13 évfolyam) 
Nyelvi előkészítő évfolyam

	853114-1
	Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13 évfolyam)
(levelező munkarend szerint)

	853121-1
	Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13 évfolyam)

	853211-1
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképesítési évfolyamokon 
Idegenforgalmi menedzser
idegenforgalmi technikus
Idegenforgalmi ügyintéző

	853221-1
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképesítési évfolyamokon
Idegenforgalmi menedzser
Idegenforgalmi technikus
Idegenforgalmi ügyintéző

	869042-1
	Ifjúság-egészségügyi gondozás

	931204-1
	Iskolai, diáksport-tevékenység támogatása

	856099-2
	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

	855932-3
	Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

	559099-3
	Egyéb, máshová nem sorolt szálláshely-szolgáltatás

	682002-3
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	682002-4
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


Állami közfeladatként ellátott alaptevékenység és ezzel összefüggő szakfeladatok:

A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV törvény 16. § (1) ) bekezdés alapján a közszolgáltató költségvetési közintézmény többek között alaptevékenysége szerint közoktatási, szakképzési, felnőttképzési szociális,gyermek-és ifjúságvédelmi feladatot lát el.

Így alaptevékenység: kollégiumi elhelyezés, gimnáziumi és szakközépiskolai oktatás, iskolarendszerű felnőttoktatás (levelező tagozat), iskolai és kollégiumi étkeztetés, szakképesítés megszerzésére felkészítő oktatás

Kiegészítő tevékenységek: egyéb oktatási szervezési feladatok

Kisegítő tevékenység:
· iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

· vizsgáztatás

· kollégium szünidei hasznosítása

· nem lakóingatlan bérbeadása

Vállalkozási tevékenység:
Nem lakóingatlan bérbeadása.

Alaptevékenységek szakfeladatai

	559011-1
	Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

	855921-1
	Nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése 

	562913-1
	Iskolai intézményi étkeztetés

	562914-1
	Tanulók kollégiumi étkeztetése

	841901-1
	Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

	853111-1
	Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás ( 9-12/13 évfolyam)
Nyelvi előkészítő évfolyam

	853114-1
	Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13 évfolyam)
(levelező munkarend szerint)

	853121-1
	Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13 évfolyam )

	853211-1
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű
Szakmai elméleti oktatás a szakképesítési évfolyamokon
Idegenforgalmi menedzser, idegenforgalmi technikus
Idegenforgalmi ügyintéző

	853221-1
	Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai
gyakorlati oktatás a szakképesítési évfolyamokon
Idegenforgalmi menedzser,
Idegenforgalmi technikus
Idegenforgalmi ügyintéző

	869042-1
	Ifjúság-egészségügyi gondozás

	931204-1
	Iskolai, diáksport-tevékenység támogatása 


Kiegészítő tevékenység

856099-2 Egyéb oktatási kiegészítő tevékenység

Kisegítő tevékenység

A kisegítő tevékenység arányának felső határa a kiadási előirányzat 5 %-a

	855932-3
	Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

	559099-3
	Egyéb, máshová nem sorolt szálláshely-szolgáltatás

	682002-3
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése.


Vállalkozási tevékenység

A vállalkozási tevékenység arányának felső határa a kiadási előirányzat 5 %-a

	682002-4
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 


Vállalkozási tevékenység:

Ellátandó vállalkozási tevékenység, mértéke:

Az intézmény szabad kapacitásainak hasznosítása érdekében vállalkozási tevékenységet folytathat, amely nem veszélyezteti az intézmény alapító okiratában meghatározott alaptevékenységét, és ebből fakadó kötelezettségeinek teljesítését.

Az intézmény által ellátott vállalkozási tevékenység:

· Ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

A vállalkozási tevékenységből származó bevétel a költségvetés tervezett összkiadásaihoz viszonyítva 5 %-os mértéket érhet el. 

Az intézmény bélyegzőinek felirata

Hosszú bélyegző:

Körbélyegző

A körbélyegzők használatára az alábbi személyek jogosultak:

igazgató

igazgatóhelyettes

gazdasági ügyintéző
igazgatói felhatalmazással az iskolatitkár
7. Az intézmény szervezeti felépítése

Az intézményünk vezetője a felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, dönt az intézmény működésével kapcsolatos olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe. Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. 
igazgató


iskolatitkár

igazgatóhelyettes
gazdasági .csoportvezető
kollégiumi vezetőtanár


kollégium DÖK     nevelőtanárok       takarító



technikai dolgozók

munkaközösség-vezetők  +  egyéb felelősök

osztályfőnökök

pedagógusok

könyvtáros tanár

Az igazgató munkáját egy igazgatóhelyettes, a diákotthon vezetője és a gazdasági ügyintéző segíti az intézmény egészét illetően.


Az iskolavezetőség állandó tagjai: 

az igazgató 

az igazgatóhelyettes 
a gazdasági ügyintéző

kiegészítve alkalmanként:
a diákotthon vezetője

a munkaközösség vezetők 

a DÖK segítő tanár

KT elnöke és tagjai

szakszervezet titkára

A vezetőség havonta legalább egyszer ülésezik az aktuális teendők megbeszélése céljából és az értekezletekre – ha a téma ezt igényli – meg kell hívni a diákönkormányzat elnökét, a szülői munkaközösség vezetőjét, továbbá az iskolaszék elnökét.

A szűkebb vezetés (az igazgató, az igazgatóhelyettes és a gazdasági ügyintéző) minden héten egyszer megbeszélést tart.

8. Az intézmény munkarendje
8. 1. A közoktatásban alkalmazottak körét a közoktatási tv. 15 §-a az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés egyes szabályait a 16 § és 17 § rögzíti. 

A tanév rendjét az oktatási miniszter határozza meg és a Magyar Közlönyben hirdeti ki, amelyet az igazgató a tanévzáró értekezleten a nevelőtestületnek kihirdet 

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal és az első szülői értekezleten a szülőkkel.
A tanítási órák, óraközi szünetek rendje és időtartama

1. óra:
7.45
–
8.30


2. óra:
  8.40
–
  9.25


3. óra:
  9.35
–
10.20


4. óra:
10.30
–
11.15


5. óra:
11.25
–
12.10


6. óra:
12.20
–
13.05


7. óra:
13.15
–
14.00

8. óra:
14.10
–
14.55

Az oktatás és a nevelés a tantárgyfelosztás alapján elkészített heti órarend szerint, a pedagógusok vezetésével, a kijelölt termekben történik.

A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők.

A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben csak az igazgató tehet.

8. 2. Az intézmény nyitva tartási rendje

 Az intézmény szorgalmi időszakban az alábbiak szerint van nyitva:

A gimnázium épülete reggel 7 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig van nyitva.  A fenti időponttól való eltérést az intézményvezető engedélyezheti eseti kérelmek alapján. 
A diákotthon folyamatosan üzemelő intézmény.

A kollégiumi hivatalos ügyek intézése részben az iskola gazdasági irodájában, részben a kollégiumi vezető irodájában történik naponta 8.00 – 16.00 óráig. A nyári ügyelet rendjét az igazgató tanévenként határozza meg.

Tanítási szünnapokon mindkét épület zárva van, ez alól a diákotthon kivétel, amely a tanítást megelőző nap 14 órától van nyitva.

A nyári tanítási szünetben minden héten szerdán 9 és 12 óra között a gimnázium épületében ügyeletet tart az iskolavezetés.

A hivatalos ügyek intézése a szorgalmi idő alatt az iskolatitkári irodában történik 8 és 15 óra között.

Ha az intézmény nyitva tartási idején túl rendkívüli esemény történik (tűz, csőtörés, betörés stb.) értesítendők: 

Gazdasági ügyintéző
Igazgató

Igazgatóhelyettes
Ha olyan iskolai rendezvény van, amely nem az itt jelzett nyitvatartási időben, illetve napokon kerül megrendezésre, akkor a nyitva tartásról az igazgató külön rendelkezik.
A vezetők iskolában tartózkodása

Az iskola nyitvatartási idején belül reggel 7.30 óra és a délutáni szervezett foglalkozások befejezéséig az igazgatónak, vagy az igazgatóhelyettesnek az iskolában kell tartózkodnia.
8. 3. Belépés és benntartózkodás rendje

Az intézmény főépületében 7.30-tól a foglalkozások végéig portaügyelet van. Idegen az iskola épületében csak igazgatói engedéllyel tartózkodhat. A külső igénybevevők igazgatói hozzájárulással használhatják az iskola helységeit. A kollégium épületében idegen nem tartózkodhat. Indokolt esetben az igazgató engedélyt adhat, de 20 óra után csak a kollégisták tartózkodhatnak az épületben. 

9. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
9. 1. A pedagógiai munka belső ellenőrzése

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az igazgató felelős. 

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését a félévenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. Ez ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzésekről az igazgató dönt.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:


az igazgató,


az igazgatóhelyettes,


a munkaközösség-vezetők,

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti.

A munkaközösség vezetők a munkaközösség tagjainak munkáját koordinálják, és segítik az ellenőrzést. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az igazgatót.

Az ellenőrzés módszerei:

· tanórák, gyakorlati foglalkozások és a tanórán kívüli foglalkozások látogatása

· írásos dokumentumok vizsgálata

· a tanulói munkák vizsgálata

· írásbeli, illetve szóbeli beszámoltatás

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a szakmai munkaközösség tagjaival meg kell beszélni.

Az általánosítható tapasztalatokat a tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. Belső ellenőrzési szabályzat. (mellékletként csatolva)
9. 2. A kollégiumi nevelőmunka belső ellenőrzése 
A kollégiumi nevelőmunka belső ellenőrzésében az igazgató a kollégium vezetőjével együtt vesz részt. Az ellenőrzési feladatok kiterjednek:

· a kiscsoportos foglalkozásokra

· a tanóra rendjének ellenőrzésére

· a házirend betartására és betartatására

· a nevelőtestületi határozatok végrehajtására

· a tanulók által használt helyiségek rendjére

· a tanár-diák viszonyra

· a nevelői példamutatásra, igényességre

Az adott évre szóló részletes ellenőrzési programot az intézményvezető irányításával a kollégiumvezető elkészíti, és a nevelőtestületet tájékoztatja az év elején.

9. 3. A kollégium kapcsolattartási formái 

A kollégium jogállása nem önálló, tevékenységét az iskola Alapító Okirata határozza meg.

A kollégium vezetője az igazgató irányításával végzi munkáját. A nevelőtanárokkal együtt részt vesz a tantestület munkájában. A kollégium éves munkatervét a tantestülettel egyeztetve állítja össze. Heti rendszerességgel tájékoztatja az osztályfőnököket a kollégistákkal kapcsolatos problémákról, illetve az osztályfőnökök is napi kapcsolatban állnak a kollégium vezetőjével.

A kollégiumot a külső kapcsolatok során az igazgató képviseli, illetve az általa megbízott kollégiumi vezető. Alapfeladat a szülőkkel való kapcsolattartás, amely elsődlegesen a kollégiumi vezető feladata, megosztva a nevelőtanárokéval.

A másik lényeges dolog az iskolával, az osztályfőnökkel való együttműködés a tanulmányi munka hatékonysága érdekében.

A kollégiumi rendezvényekre meghívják az osztályfőnököket is.

A kollégium vezetője az igazgató felhatalmazására képviseli a kollégiumot.

Felelősséggel tartozik a kollégiumban folyó nevelőmunkáért, tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót és a nevelőtestületet folyamatosan.

A nevelőtanárok és a diákönkormányzat javaslatainak figyelembe vételével elkészíti az iskolai munkaterv kollégiumra vonatkozó részét.

Jóváhagyja a nevelőtanár munkatervét.

Elkészíti a nevelőtanár munkarendjét, az iskolaigazgató jóváhagyásával.

Az igazgatóval együtt gondoskodik a kollégiumi tanulók munkájának értékeléséről.

Rendszeresen kapcsolatot tart a tanulók iskolai osztályfőnökeivel, szaktanáraival.

A kollégiumvezetőt akadályoztatása esetén a nevelőtanár helyettesíti.

10. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás és feladatmegosztás:

Az igazgató kizárólagos (munkatársaira át nem ruházható) hatáskörébe tartozik:

· az intézmény képviselete;

· a dolgozók feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása, beleértve ebbe a fegyelmi felelősségre vonást, a jutalmazás anyagi (béremelés és egyszeri készpénz jutalom) és erkölcsi tényét, a közalkalmazotti jogviszony létesítését, illetve annak megszüntetését;

· az intézmény egészére vonatkozó kötelezettségvállalás;

· utalványozás;

· a nevelőtestület vezetése;

· az oktató-nevelő munka koordinálása és ellenőrzése;

· a nevelőtestület véleményezési, egyetértési, továbbá teljes jogkörű döntési jogosítványait illető ügyek előkészítése, valamint a végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése;

· az intézmény feladataiból és a rendelkezésre álló költségvetésből következően a személyi és tárgyi feltételek biztosítása;

· együttműködés az iskolaszékkel, a szülői munkaközösséggel, a közalkalmazotti tanáccsal, szakszervezettel, az iskolai és a diákotthoni diákönkormányzattal

· rendszeres kapcsolattartás a munkaközösség-vezetőkkel;

· belső ellenőrzési terv elkészítése és végrehajtásának ellenőrzése

· gondoskodik hagyományaink ápolásáról és új hagyományok megteremtéséről
Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés:
Az intézmény igazgatója a gazdálkodási folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszerét.
Az igazgatóhelyettes feladatait és hatáskörét a mellékletként csatolt munkaköri leírás tartalmazza.
A gazdasági ügyintéző feladatait és hatáskörét a mellékletként csatolt munkaköri leírás tartalmazza.

Az igazgató az igazgatóhelyettes és a gazdasági ügyintéző részére további állandó és eseti feladatokat is megállapíthat.

A diákotthon vezetője az igazgató irányításával végzi munkáját. Felelős a kollégium zavartalan, biztonságos és törvényes működéséért. A megtörtént balesetekről jegyzőkönyvet készít és átadja az igazgatónak. Munkáját a nevelőtanárral egyeztetve látja el. Feladatait és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.
Az igazgató helyettesítése: 

Az igazgató távollétében, illetve akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább 2 hetes, folyamatos távollét. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az igazgató helyettesítését a gazdasági ügyintéző látja el.

Ha az igazgatóhelyettes is távol, illetve akadályoztatva van, akkor a helyettesítés a gazdasági ügyintézőre, vagy az igazgató által kijelölt személyre hárul.

11. A vezetők és az iskolaszék, a szülői munkaközösség valamint a diákönkormányzat közötti kapcsolattartás rendje.

Az iskolaszékkel való együttműködés szervezése az igazgató feladata.

Az iskolavezetés, valamint az iskolaszék elnöke és titkára meghatározza az együttműködés konkrét tartalmát és formáját évente az iskolai munkaterv, ill. az iskolaszék munkaprogramjának egyeztetésével.

Az iskolaszék saját Szervezeti és Működési Szabályzata szerint működik. Az iskolaszék szülői és önkormányzati részről delegált képviselője meghívást kap a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának tárgyalásához, amelyben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsága van.

Ha az iskolaszék az intézmény működésével kapcsolatos valamely kérdéssel véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyekben javaslatot tett, a nevelőtestület tájékoztatásáról, illetőleg a vélemény és a javaslat előterjesztéséről az igazgató gondoskodik. Az iskolaszéket legalább négyévente újraválasztják.

A szülői munkaközösség iskolaszintű képviselőjével az iskola igazgatója tart kapcsolatot.
Az iskolavezetés és az iskolai szülői munkaközösség képviselője szükség szerint, de legalább félévenként ül össze. Az igazgató az üléseken tájékoztatást ad az iskola munkájáról.

A szülői munkaközösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalására meg kell hívni. 

Az iskolai szülői munkaközösség véleményezési jogkört gyakorol a következő kérdésekben: 

· az SzMSz a szülőket is érintő rendelkezéseiben

· bármely, a szülőket anyagilag is érintő ügyben

· az iskola és a család közötti kapcsolattartás rendjének megállapításában

· a házirend meghatározásában

Az osztályok szülői munkaközösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot.
A szülők tájékoztatásának formái

Az iskola a tanév során előre meghatározott, az általános munkaidőn túli időpontokban szülői értekezleteket és fogadó órákat tart. 
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás rendje

A nevelőtestület a Ktv.-ben meghatározott jogköréből, valamint a Vhr. alapján a szakmai munkaközösségre ruházza:
· a tantárgyfelosztás előtti, 

· a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos, 

· valamint az iskolai felvételi követelmények meghatározásához biztosított véleményezési jogkörét.

A szakmai munkaközösség éves munkájáról szóló beszámoló során ad számot a nevelőtestületnek az átruházott hatáskörben végzett tevékenységéről.

A külső kapcsolatok rendszere, formája

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. 

Az iskola rendszeresen kapcsolatot tart:

· a Megyei Önkormányzattal

· Balatonfüred Város Önkormányzatával és közintézményeivel

· a gyermekjóléti szolgálattal az ifjúságvédelmi felelős személyében 

· az iskola egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval

· a helybeli és a körzetben működő általános iskolákkal 

· a Lóczy Lajos Alapítvány kuratóriumával,

· a Lóczy Lajos Gimnázium Baráti Társaság képviselőivel

· a Városi Gyermekjóléti Szolgálat képviselőivel, 

· a Városi Egészségügyi Szolgáltató Intézet képviselőivel.

Az intézmény vezető eseti megbízás alapján ezen feladatát megoszthatja, ill. átadhatja a kapcsolattatás jellegétől függően közvetlen munkatársainak.

12. Hagyományaink ápolása
Évente ún. Lóczy-napok keretében emlékezünk meg a nagy magyar földtan tudósról. 

Az iskola tanulói és dolgozói a hagyományok, szellemi és tárgyi emlékek megőrzéséről és ápolásáról folyamatosan gondoskodnak (beleértve a folyosón elhelyezett tablókat is).

Az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje a kollégiumban

A kollégiumi tanulók az iskolai ünnepélyeken, megemlékezéseken vesznek részt.

A kollégiumi hagyományok szerint a következő rendezvényeket tartjuk meg:

· tanévnyitó és záró közgyűlés,

· félévi értékelő közgyűlés,

· karácsonyi ünnepség,

· ballagás

· a DÖK éves munkaterve szerinti alkalmi programok

13. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az egészségügyi ellátást a balatonfüredi Önkormányzat által biztosított iskolaorvossal, védőnővel az intézmény orvosi szobájában heti rendszerességgel végezzük. A városi és megyei Gyermekjóléti Szolgálattal az ifjúsági felelős tartja a kapcsolatot az egészségnevelési programnak megfelelően szükséges gyakorisággal.

Az intézményben kialakított orvosi szobában minden héten egy alkalommal iskolaorvosi rendelés van, amely kiterjed a kötelező orvosi vizsgálatok elvégzésére is. Ezen a tanulók részvétele kötelező. Az általánosítható tapasztalatairól tanévenként tájékoztatja az iskolaorvos az iskolavezetést. Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslatait az iskola lehetőségei függvényében megvalósítja.
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje a kollégiumban

A tanév ideje alatt az illetékes háziorvos áll a megbetegedett kollégisták rendelkezésére, illetve keddenként (14-15-ig) az iskolaorvosi szolgálatot vehetik igénybe.

Az orvosi ellátás igénybe vételekor a kollégiumban rendszeresített betegkönyv használata kötelező. Csak a könyvben rögzített orvosi bejegyzés fogadható el ápolási feladatul és távollét igazolására.

A kollégistának feladata, hogy amennyiben ő vagy társa bajba jut, haladéktalanul értesítse a kollégium és az iskola dolgozói közül azt, aki a szükséges intézkedést meg tudja tenni, illetve az igazgatót.

14. Az intézményi védő- óvó előírások valamint a bombariadó esetén szükséges teendők

A tanulók balesetvédelmi felkészítését az osztályfőnökök és kollégiumi vezető végzik az tanév első napján. A diákok a védő és óvó előírások megismerését aláírásukkal igazolják. A tanuló- és gyermekbalesetekkel összefüggő egyes feladatokat az MKM. 16/1998. rendelet 1. számú melléklete tartalmazza. A további intézményi védő-óvó előírásokat az SzMSz Munkabiztonsági és Tűzvédelmi Szabályzata tartalmazza. Rendkívüli eseménykor (tűz, földrengés stb.) a tanulóknak, a pedagógusoknak, a technikai dolgozóknak az épületet a tűzriadó tervnek megfelelően kell elhagyni, és személyes holmiját köteles mindenki magával vinni. A hátsó sportpályán kell gyülekezni és várakozni, amíg az igazgató vagy a helyettesek más utasítást nem adnak. Az osztályok fegyelmezett kivonulásáért az osztályfőnökök, illetve az adott szaktanárok felelnek. Rendkívüli időjárás (pl. télen hóakadály) esetén a hazautazni nem tudó tanulók a kollégiumban, illetve a tornateremben szállásolhatók el. 
Eljárási szabályok bombariadó esetén

Ha a bombariadót jelző hívás a rendőrségre érkezik, akkor a rendőrség értesíti az intézmény vezetőjét vagy helyetteseit, akik rendelkeznek az épület kiürítéséről. A bombariadót csengetéssel, illetve a hangosbemondón keresztül közöljük a tanulókkal és az intézmény dolgozóival. Az épület elhagyása a tűzriadó tervnek megfelelően történik, a felszerelését mindenki köteles magával vinni.

Ha a bombariadót jelző hívás a gimnáziumba érkezik, akkor az a személy, aki a hívást vette, értesíti az igazgatót vagy helyettesét a hívás tartalmáról. Az intézmény vezetője értesíti a rendőrséget, és az előző pontban leírtaknak megfelelően jár el.

A kiesett tanítási órák pótlásra kerülnek, melynek idejéről az igazgató dönt. Három vagy több tanítási óra kiesése esetén az egész napot pótolni kell.
Ha a bombariadót jelző hívás a kollégiumba érkezik, akkor a nevelőtanár értesíti a diákotthon vezetőjét, vagy az igazgatót, vagy helyettesét a hívás tartalmáról. Utána azonnal értesíti a rendőrséget és az előző pontokban leírtak alapján jár el. A kollégium épületének elhagyása a tűzriadó tervének megfelelően történik, a legszükségesebb felszerelését mindenki köteles magával vinni.
15. A nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő egyéb kérdések
15. 1. A létesítmények és helyiségek használati rendje
Az iskola épületét címtáblával, zászlóval az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni. Ünnepeken az épület fellobogózása a gondnok feladata.

Az iskola különböző helyiségeinek tanulókra vonatkozó használati rendjéről az iskolai rendszabályok részletesen intézkednek. A termek használati rendjét a teremfelelős köteles a teremben kifüggeszteni. Vagyonvédelmi okok miatt az iskola területén idegen személy csak engedéllyel tartózkodhat.

Az iskola dolgozóinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesítményének rendeltetésszerű használata, de a használathoz a helyiség felelősének engedélye szükséges.

Az iskola létesítményeit és helyiségeit a rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni.

Az iskola minden dolgozó és tanulója felelős 

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, 

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· a takarékos energiafelhasználásért, valamint 

· a tűz- és balesetvédelmi, továbbá a munkavédelmi szabályok betartásáért

Tűzvédelmi szabályzatot, a munkabiztonsági szabályzatot a melléklet tartalmazza. E szabályzatok lényegét a tanév elején, osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell. 

Az iskola tárgyi eszközeit csak az iskola vezetőjének engedélyével átvételi elismervény ellenében lehet kivinni, rendkívül indokolt esetben.

A külső igénybevevők az igazgató hozzájárulásával, a gazdasági ügyintézővel történő megállapodás szerint használhatják az iskola helyiségeit. Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, továbbá kártérítési felelősséggel tartoznak. A szaktanteremben, a számítógépteremben, a tornateremben a felszereléseket csak szaktanár irányításával lehet használni.

15. 2. A titoktartásról

A közalkalmazotti tanács, a szakszervezeti tisztségviselők egyetértési és véleményezési joga gyakorlásával összefüggésben betekinthet a munkáltató nyilvántartásaiba. A betekintési jog azonban szigorúan célhoz kötött, ami azt jelenti, hogy kizárólag a közalkalmazotti tanács egyetértési, valamint véleményezési jogának érvényesítése érdekében gyakorolható. Alapvető követelmény azonban, hogy a közalkalmazotti tanácsot, illetve tagjait a birtokukba jutott adatok, információk tekintetében titoktartási kötelezettség terheli. 

Ezeket az adatokat csak abban az esetben hozhatják nyilvánosságra, ha ezzel nem veszélyeztetik a munkáltató jogos gazdasági érdekeit, és nem sértik meg a közalkalmazottak személyiségi jogait. Amennyiben a közalkalmazotti tanács vagy tagja e titoktartási kötelezettséget megsérti, mind a munkáltatóval, mind a közalkalmazottal szemben felelősség terheli. Ez a felelősség a kérelem súlyától és formájától függően akár polgárjogi, illetve büntetőjogi is lehet. Továbbá az érettségi vizsgabizottság tagjait és a vizsgabizottság jegyzőjét a vizsgabizottság döntéseinek meghozatalával kapcsolatosan szintén titoktartási kötelezettség terheli.

A titoktartási kötelezettség természetesen minden közalkalmazottra vonatkozik, ha olyan információ birtokába jut, amely a kollégák személyiségi jogait illetve az intézmény gazdasági érdekét, hírnevét sérti valamilyen módon.
15. 3. A térítési díj és a tandíj szolgáltatási köre

A térítési és tandíj fizetésének rendjét a Házirend szabályozza.
16. Felvétel a gimnáziumba és a szakközépiskolába

Az oktatási intézmény tanulói közé felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. A felvétel és az átvétel jelentkezés alapján történik. A felvételről, illetve az átvételről az iskola igazgatója dönt. A gimnázium nappali tagozatos osztályaiba és az idegenforgalmi szakközépiskola osztályába sikeres felvételi vizsga letétele után lehet bejutni. 
Felvétel a kollégiumba

A Lóczy Lajos Gimnázium, Két Tanítási Nyelvű Idegenforgalmi Szakközépiskola és Kollégium beírt tanulója és nem helyben lakik, ha határidőn belül benyújtotta a kollégiumi felvételi kérelmét, akkor vehető fel, ha
· tömegközlekedés nélküli településen lakik;

· bejárása tömegközlekedési eszközön átszállás nélkül nem oldható meg;

· bejárása 30 percnél több időt vesz igénybe;

· családja szociális helyzete indokolttá teszi;

· az önkormányzat megállapodásai biztosítják felvételét;

· helyi lakos gyermeke, ha osztályfőnöke a gyermek személyiségfejlődése érdekében írásban kezdeményezi a kollégiumi elhelyezést;

A tanuló a kollégiumi felvételét az iskolán keresztül kérheti. A felvételről az iskola igazgatója dönt a kollégiumi vezetővel együtt.

A kollégista felvételét és újrafelvételét az erre a célra rendszeresített nyomtatványon kéri, amit a szülő aláírásával hitelesít. Az újrafelvételről a nevelőtanárok javaslata alapján az igazgató dönt.

Az újrafelvétel elutasításának okai lehetnek:

· A tanulónak a tanév során súlyos fegyelmi büntetése volt.

· Tanulmányi kötelezettségét nem teljesítette.

· A tanév során bizonyította alkalmatlanságát a kollégiumi közösségi életre.

· Egyéb ok.

17. A tankönyvellátás rendje

Az iskolaszék véleményét ki kell kérni a tankönyvrendeléssel kapcsolatban tanévenként február 15-ig.

A szakmai munkaközösségek a tankönyvjegyzék megjelenése után adnak véleményt a pedagógus által választott tankönyvről. A tagozat- és munkaközösség-vezetők írásban közlik az általuk használni kívánt tankönyvre vonatkozó igényüket a tankönyvrendelés elkészítésével megbízott pedagógussal, aki ezek megfelelő összesítésével elkészíti a rendelést, és tájékoztatja írásban a szülőket, továbbá a tanév megkezdéséig a diákokhoz eljuttatja a tankönyveket.

A tankönyveket a tanulók egy előre elkészített lista alapján a tankönyvfelelősnél megrendelhetik, és aláírásukkal vállalják, hogy a megrendelt tankönyveket az iskolába történő megérkezésük után átveszik. A pótrendelés vagy az év közbeni tankönyv rendelés lebonyolításáról is a tankönyvfelelős pedagógus gondoskodik.

A tankönyvtámogatás feltételeit a házirend tartalmazza.

18. A reklámtevékenységről

Az iskolában reklámtevékenység folytatása üzleti célból nem engedélyezhető. Csak az oktatást-nevelést segítő plakátokat, szóróanyagokat lehet igazgatói engedéllyel a kijelölt helyen kifüggeszteni, illetve a diákok számára közzétenni.

19. A nevelőtestület és a szakmai munkaközösségek

19. 1. Az intézmény nevelőtestülete

A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja és az intézmény gazdasági ügyintézője. Az intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a Közoktatási Törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.
A Közoktatási Törvény 57. §-a tartalmazza a nevelőtestület döntési és egyéb jogköreit, kivéve a szakmai munkaközösségekre átruházott jogköröket (SZMSZ II. 6. pontja)
A nevelőtestület értekezletei

A tanév során a nevelőtestület a következő állandó értekezleteket tartja:

· tanévnyitó, tanévzáró értekezlet;

· félévi és év végi osztályozó értekezlet;

· őszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevelőtestületnek több mint 50%-a, illetve az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek tartja, akkor rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak megoldására.

A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott anyagába kerülnek.

19. 2. Szakmai munkaközösségek

Az intézmény szakmai munkaközösségei a következők: 

· magyar nyelv és irodalom, történelem

· matematika, fizika, számítástechnika

· angol 

· német

· természettudományok

· osztályfőnöki

A nevelőtestület a szakmai munkaközösségeket az alábbi feladatokkal bízza meg:

· javítsák az intézményben folyó oktató-nevelő munka szakmai színvonalát;

· fejlesszék a szakmai oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat;

· végezzék el a tantárgycsoportokkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, elbírálását és az eredmények kihirdetését;

· alakítsák ki a szaktárgyukon belüli egységes követelményrendszert, mérjék fel és értékeljék a tanulók tudásszintjét;

· állítsák össze az intézmény számára a felvételi, az érettségi, technikusképző vizsgák írásbeli és szóbeli feladatait és tételsorait;

· tegyenek javaslatokat a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására;

· támogassák a pályakezdő pedagógusok munkáját;

· alakítsák ki és ellenőrizzék a szaktantermek rendjét;

A szakmai munkaközösség vezetők feladatai:

· összeállítják az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség

· éves programját;

· módszertani és szaktárgyi értekezleteket tartanak;

· javasolják az igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazását, kitüntetését;

· képviselik a munkaközösséget az intézményen belül és kívül;

· koordinálják a munkaközösségi tagok szakmai munkáját; 

· látogatják az igazgatóval a munkaközösség tagjainak az óráit,

A munkaközösség vezetők munkaköri leírása lásd mellékletek.
19. 3. Osztályközösségek

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget hoznak létre. Az osztályközösség diákjai a tanórákat az órarend szerint látogatják. Az osztályközösség úgy is szerepel, mint a diákönkormányzat legkisebb egysége, megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait, az osztály titkárát és küldötteket delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe.

19. 4. Osztályfőnökök

Az osztályközösség élén, mint pedagógus az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt a felnőttoktatás vezetője és az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjének javaslata alapján, a tantestület véleményének kikérésével, az igazgató bízza meg. Az osztályfőnököt feladatainak ellátásáért pótlék, illetve órakedvezmény illeti meg. 

Az osztályfőnökök feladatai és hatásköre:

· ismerje meg tanítványai személyiségét;

· az intézmény pedagógiai elvei szerint nevelje osztályának tanulóit, fejlessze személyiségüket;

· működjön együtt az osztály diákbizottságával, segítse a tanulóközösség kialakulását;

· koordinálja és segítse az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogatja óráikat;

· aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó pedagógusokkal és szükség esetén az ifjúságvédelmi felelőssel;

· figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét és az osztály fegyelmi helyzetét;

· különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére;

· minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát és minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti;

· szülői értekezletet tart, az ellenőrző könyv útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók tanulmányi előmeneteléről;

· ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (az osztálynapló precíz vezetése, félévi és év végi statisztikák elkészítése, anyakönyvek vezetése, továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció készítés stb.);

· gondoskodik az osztály kötelező orvosi vizsgálatáról;

· tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében;

· az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, büntetésére;

· részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában.

A szaktanárok munkaköri leírása a lásd a mellékletekben.
A tanórán kívüli foglalkozások

Az intézményben az alábbi tanórán kívül szervezett foglalkozások vannak: emelt szintű képzés, szakkör, korrepetálás, énekkar, iskolai sportkör, gyógytestnevelés, tanulmányi, kulturális és sportversenyek, könyvtárlátogatás, múzeumlátogatás, hitoktatás, tanfolyamok, tanulmányi kirándulások, kulturális és sportrendezvények. Ha a tantestület és a DÖK közösen minimum 3 órát meghaladó kulturális és sportrendezvényt állít össze a (pl. a Lóczy-napokra), akkor a 180 tanítási napba beszámítható munkanapnak lesz tekinthető. 

A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanuló számára önkéntes. Az intézmény együttműködik a történelmi egyházakkal, és ennek keretében tantermeket biztosít a hitoktatások megtartásához. A fiatalok hit- és vallásoktatását az egyház által megbízott személy, illetve hitoktató végzi.

Emelt szintű képzést a tanulók érdeklődése alapján és igénye szerint az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembe vételével szervezünk. Az emelt szintre való jelentkezés az osztályfőnököknél írásban történhet. A jelentkezés egész tanévre szól. Az emelt szint keretében leadott tananyag a tanulótól számon kérhető, a tanuló és teljesítménye az alaptantárgy osztályzatban ölt testet. Az emelt szint térítésmentes megfelelő létszám esetén.
Szakköröket a tanulók érdeklődési körüknek megfelelően, az iskolai tantárgyfelosztás lehetőségeinek figyelembe vételével a munkaközösség-vezetők javaslata alapján indítunk. A szakkörre való jelentkezés egész évre szól. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi osztályzatában. A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, és erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkörök térítésmentesek.

A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálásra tanulót a szaktanári javaslat alapján (nem kötelező jelleggel) lehet utasítani. A korrepetálás térítésmentes.
19. 5. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága

Az iskola igazgatója minden évben szülői értekezleten, tanévnyitón tájékoztatót ad az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatáról, a Pedagógiai Programjáról és a Házirendről. A szülők a Pedagógiai Programról, az SzMSz-ről és a Házirendről szülői értekezleten, fogadóórán az igazgatótól és az osztályfőnököktől kérhetnek tájékoztatást vagy betekintést. Egy példánya ezen dokumentumoknak a könyvtárban van elhelyezve, ahol a kölcsönzési idő alatt szabadon megtekinthető. 

19. 6. A diákönkormányzat és az iskolavezetés közötti kapcsolattartás

A tanulók, tanulóközösségek a saját érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hoznak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat az iskolavezetéssel való kapcsolatot a diákönkormányzat elnökén keresztül tartja. 

A diákönkormányzat képviselőit az iskolavezetés és a nevelőtestület összejövetelein, ha téma megkívánja, meg kell hívni. 
A DÖK elnökével havi rendszerességgel megbeszélést tart az iskolavezetés. 

19. 7. A mindennapi testedzés formái és az iskolai sportkör

Az iskolai sportkör a tanulók mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport megszerettetésére hivatott.  Napi egy óra biztosított a mindennapi testedzésre a tanítási órák után, amelynek formáját a DÖK véleményének kikérésével minden évben a munkatervben rögzíteni kell. A DÖK véleményét évente május 20-ig kérjük ki a következő tanévre vonatkozóan.

A gyógytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formája. Gyógytestnevelési órára való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kaphat a tanuló, ahol megjelenése és aktív részvétele kötelező. 

A könnyített testnevelésben részesült tanulók a testnevelés órákon is kötelesek részt venni. A gyógytestnevelésben részesülő tanulók a gyógytestnevelő és az orvos engedélyével szintén részt vehetnek a normál testnevelés órán. 

Az egy-egy alkalommal felmentést kérő tanulók az órai foglalkozáson kötelesek jelen lenni. Tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. Tanulóink az intézményi, a megyei és az országos versenyeken vehetnek részt, a szaktanárok vezetésével.

19. 8. Az iskolai könyvtár működési rendje:

A könyvtár működésének szakmai követelményeit és feladatait, valamint működésének előírásait a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet tartalmazza.

A könyvtár használóinak köre: az iskola és a kollégium tanulói, nevelői, dolgozói.

A beiratkozás módja: egyszeri – díjmentes – nyilvántartásba vétel.

A szolgáltatások ingyenesek.

A nyitva tartás illetve kölcsönzés rendje: a könyvtár ajtaján kifüggesztve látható heti 22 óra

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az SZMSZ mellékleteként a gyűjtőköri szabályzat határozza meg.

20. Egyetértési és véleményezési jog gyakorlása 
A nevelőtestület véleményét ki kell kérni még a következő esetekben: 

· a nevelési-oktatási intézmény költségvetésének szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

· a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,

· az iskolai felvételi követelmények meghatározásához,

· külön jogszabályban meghatározott ügyekben

A Diákönkormányzat véleményét ki kell kérni:

· a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalában.

· a tanulók helyzetét elemző értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, az iskolai sportkör működésének megállapításához, a tanórán kívüli tevékenység formájának meghatározásához

· a könyvtár, a sportlétesítmények működésének kialakításához.

Az iskolai és kollégiumi DÖK részére helyiséget biztosítunk rendezvényeik lebonyolítására, de a helyiségek jogszerű használatáért felelősséget kell vállalniuk. A helyiségek igénybevételéhez engedélyt kell kérni az adott teremfelelős tanártól és az iskola igazgatójától is. 

Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol: 

· a házirend elfogadásakor, 

· a vállalkozás alapján folyó oktatás és azzal összefüggő szolgáltatás igénybevétel feltételeinek meghatározásakor. 

Ki kell kérni az Iskolaszék véleményét a Pedagógiai Program elfogadásakor. 

Javaslattevő jogkörrel rendelkezik a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A szülői szervezetet (szülői munkaközösségek) az iskola a pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend esetében véleményezési joggal ruházza fel.
21. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szabályai

Az igazgató a kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítéssel ismeri el a dolgozók többlet-illetve minőségi teljesítményét. Az iskola határozatlan időre kinevezett pedagógus illetve egyéb munkakörben alkalmazott közalkalmazottjának ítélhető meg, az iskolában eltöltött legalább 1 évnyi munkára alapozva. Csak az javasolható e juttatásra, aki alapfeladatait hiánytalanul ellátta. A nevelő-oktató munka minőségének felmérésekor meg kell ítélni a tanulócsoport kezdő és évzáró eredményét. A nevelő-oktató munka minőségének megítélésekor fel kell mérni a tanulócsoport kezdő és évzáró eredményét.  El kell ismerni az átlagosnál nehezebb körülmények között elért eredményt az előző pontban meghatározottak szerint. 

El kell ismerni az iskolai szintű vagy városi szintű program szervezését, a rendszeres alkotó részvételt abban. 

El kell ismerni az önképzés, továbbképzés során szerzett ismeretek átadását a kollégáknak, mellyel azok fejlődését, ismereteik bővítését segíti elő a pedagógus. 
A közoktatásról szóló törvény szerint a minőségfejlesztési csoport munkájában való részvételért jár kereset-kiegészítés. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés összegét csak azután osztja fel az igazgató, miután a minőségfejlesztési csoport tagjai részére biztosította az összeget.

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítést az igazgató a munkaközösség-vezetők és az igazgatóhelyettes véleményének figyelembe vételével osztja el a dolgozók között. A munkaközösségbe tartozó kollégák előző évi szakmai, pedagógiai, nevelési munkájának elemzése után határozzák meg az összeget, amely differenciáltan osztandó ki. A kereset-kiegészítés a feladat ellátásáig, legfeljebb egy tanévre szól, egy dolgozó több alkalommal is megkaphatja. 

A havi rendszerességgel kifizetett kereset-kiegészítések kifizetése utáni fennmaradó összeget tanév végén a kiemelkedő illetve tartósan jó munka szempontjainak figyelembe vételével jutalomként kell kifizetni.
22. Vagyonnyilatkozati eljárási rend

A vagyonnyilatkozat átadására, nyilvántartására, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozó szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (továbbiakban: Törvény) 11. § (6) bekezdése alapján a Törvény 3. § (1) bekezdés c) pontjában meghatározott kötelezettek részére előírt vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel összefüggő eljárási szabályokat, valamint az iratok kezelésével, őrzésével, továbbá az azokban foglalt adatok védelmével kapcsolatos legfontosabb szabályokat rögzíti.

I. Bevezető rendelkezések

1) A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos alkalmazandó szabályok:
a) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény, 
b) a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény.

II. A vagyonnyilatkozatok őrzéséért felelős és feladatai

1) A Lóczy Lajos Gimnázium, Két Tanítási Nyelvű ISZKI és Kollégium alkalmazottai közül a Törvény 3. § (1) bekezdés c) pontja alapján vagyonnyilatkozatra kötelezett (a továbbiakban kötelezett):

· az igazgató, 

· a gazdasági vezető

· igazgatóhelyettes (aláírási joggal rendelkező)
2) Nem köteles vagyonnyilatkozatot tenni az, aki külön jogszabály alapján vagyonnyilatkozat tételére egyébként kötelezett. A külön jogszabály alapján tett vagyonnyilatkozat-tételt a kötelezett a vagyonnyilatkozat átvételét igazoló okirat másolatával vagy nyilatkozatával igazolja.

3) A kötelezettek a saját és a vele egy háztartásban élő hozzátartozók jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetéről a Törvény melléklete szerinti nyomtatványon tesznek vagyonnyilatkozatot.

4) A kötelezettek vagyonnyilatkozatai vonatkozásában az őrzésért felelős jogait, kötelezettségeit az igazgató gyakorolja

5) Az őrzéséért felelős:

· tájékoztatja a kötelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról és esedékességének időpontjáról az esedékességet megelőzően,

·  a vagyonnyilatkozat átvételével egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban került sor,

·  a vagyonnyilatkozatot nyilvántartási azonosítóval látja el,

· írásban felszólítja a kötelezettet a teljesítésre, ha a kötelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot,

· a vagyonnyilatkozat egy példányát az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli,

· a vagyonnyilatkozat általa őrzött példányát a kötelezettnek visszaadja, ha a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt, vagy a kötelezett új vagyonnyilatkozatot tett,

· meghallgatja a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezése előtt a kötelezettet,

· vagyongyarapodási vizsgálatot kezdeményez, ha annak feltételei fennállnak,

· értesíti a kötelezettet jogviszonya a Törvény erejénél fogva történő megszűnéséről,

III. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésének eljárási szabályai

1) Az őrzésért felelősnek e feladatok végrehajtása során a határidőket úgy kell meghatároznia, hogy a kötelezett vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének a Törvény szerinti határidőben eleget tudjon tenni.

2) Az őrzésért felelős levélben értesíti a kötelezettet jogviszonya betöltése előtt haladéktalanul, az újabb vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét megelőzően legalább 30 nappal előtte, hogy esedékes a vagyonnyilatkozat-tétel, továbbá figyelmezteti a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszegésének jogkövetkezményeire.
3) Az őrzésért felelős a levél mellékleteként csatolja:
a) 1 példányban vagyonnyilatkozati nyomtatványt,
b) 1 példányban a nyomtatvány kitöltéséhez szükséges Kitöltési útmutatót és tájékoztatót.

4) Az őrzésért felelős egyezteti a kötelezettel, hogy hány hozzátartozó él a kötelezettel egy háztartásban, majd megküldi részére a kötelezettség esedékességéről szóló tájékoztatót (és mellékleteit), 2 példányban a vagyonnyilatkozatot, továbbá a vagyonnyilatkozat hozzátartozóra vonatkozó részét annyi példányban, ahány hozzátartozó a kötelezettel egy háztartásban él. (Javítás, ill. esetlegesen pótlapok csatolása miatt tartalékpéldányról is gondoskodik.) 

5) A kötelezett a kitöltött vagyonnyilatkozatot tartalmazó zárt borítékot személyesen vagy meghatalmazott útján átadja az őrzésért felelős részére. Amennyiben a kötelezett külön törvény alapján már vagyonnyilatkozatot tett, erről a nyilatkozatot vagy az igazolást személyesen vagy meghatalmazott útján kell átadni vagy postai úton tértivevénnyel megküldeni az őrzésért felelős részére.

6) A kötelezett és az átvevő őrzésért felelős a vagyonnyilatkozat mindkét példányán a boríték lezárására szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban került sor.

7) A vagyonnyilatkozatokat átvevő őrzésért felelős a zárt borítékra rávezeti:

– a kötelezett nevét,

– az intézmény nevét,

– a kötelezett intézményben viselt tisztségét,

– az átvétel időpontját,

– a boríték lezárására szolgáló felületen az átadó és átvevő aláírását.

8) A borítékok lezárásának módját a kötelezett maga határozza meg, választhatja a lezárás azon módját is, hogy abból kétséget kizáróan megállapítható legyen annak felnyitása.

9) A vagyonnyilatkozat egyik példánya a kötelezettnél marad, melynek őrzéséről maga gondoskodik, másik példányát az őrzésért felelős az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli.

10) Az őrzésért felelős igazolást ad ki a vagyonnyilatkozat átvételéről.

11) Az őrzésért felelős kötelezettől átvett nyomtatványokra rávezeti a kötelezett vagyonnyilatkozatának nyilvántartási azonosító számát. Az egyes kötelezetteknek eltérő azonosító számot kell adni. 

12) A 2008. június 30-át követő eljárás a következő:
a) 2008. június 30-át követő jogviszony keletkezését megelőzően a kinevezést, megbízást megelőzően nyilatkozatot kér az érintettől arra vonatkozóan, hogy a 2007. évi CLII. Törvény 6. §, 9. § és 16. §-ában meghatározott jogviszony létesítésére vonatkozó kizáró rendelkezéseket megismerte, személyére vonatkozó kizáró ok nem áll fenn, valamint tudomásul veszi a vagyonnyilatkozat elmulasztásának jogkövetkezményeit.
b) A kötelezett a kinevezést megelőzően e nyilatkozatban kötelezettséget vállal arra, hogy a 2007. évi CLII. törvény alapján előírt vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének haladéktalanul, a jogviszony létesítése előtt eleget tesz, illetve nyilatkozik arról, hogy külön jogszabály alapján vagyonnyilatkozatot tett vagy erről igazolást nyújt be. A kötelezett nyilatkozik továbbá arról, hogy tudomásul veszi e kötelezettség elmulasztása esetén jogviszony nem létesíthető vele.
c) Az őrzésért felelős átadja/megküldi a kötelezett részére a vagyonnyilatkozat-nyomtatványt és a Kitöltési útmutatót és tájékoztatót.
d) A kötelezett haladéktalanul, a jogviszony létesítése előtt személyesen vagy meghatalmazott útján átadja a kitöltött vagyonnyilatkozatot tartalmazó zárt borítékot az őrzésért felelős részére. Amennyiben a kötelezett külön törvény alapján már vagyonnyilatkozatot tett, erről a nyilatkozatot vagy az igazolást személyesen, vagy meghatalmazott útján kell átadni vagy postai úton tértivevénnyel megküldeni a munkáltató részére.
e) Az eljárás a továbbiakban megegyezik a III. fejezet 12-17. pontjaiban foglaltakkal.

IV. Eljárás a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadása esetén

1) Ha a kötelezett határidőre nem tesz vagyonnyilatkozatot, az őrzésért felelős köteles a kötelezettet írásban felszólítani arra, hogy e kötelezettségét a felszólítás kézhezvételétől számított nyolc napon belül teljesítse.

2) Ha a 19. pont szerinti határidő eredménytelenül telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi

kötelezettség megtagadásának kell tekinteni, kivéve, ha a kötelezett a kötelezettségének önhibáján kívül nem tudott eleget tenni.

3) A 20. pontban meghatározott esetben a kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének az akadály megszűnésétől számított nyolc napon belül köteles eleget tenni, ennek elmulasztását a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadásának kell tekinteni.

4) Ha a kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének a teljesítését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszonya a Törvény erejénél fogva megszűnik.

5) A jogviszony megszűnéséről munkáltató a megtagadás bekövetkezésétől számított három munkanapon belül értesíti a kötelezettet, és egyidejűleg intézkedik, hogy a megtagadás napjával a jogviszony megszüntetése tárgyában. 

V. Eljárás vagyongyarapodási vizsgálatra vonatkozó bejelentés esetén, 
a meghallgatás szabályai

1) A vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezése előtt az őrzésért felelős a nyilatkozattételre kötelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozó valamely bejelentés szerint alaposan feltehető, hogy vagyongyarapodása a nyilatkozattételi kötelezettségét megalapozó jogviszonyából, illetve az őrzésért felelős által ismert egyéb törvényes forrásból származó jövedelme alapján nem igazolható.

2) Nem lehet meghallgatást sem kezdeményezni, ha a bejelentő névtelen, illetve a bejelentés nyilvánvalóan alaptalan, vagy olyan tényre, körülményre utal, amelyet az őrzésért felelős már korábbi meghallgatás során tisztázott.

3) Meghallgatásra a közalkalmazotti tanács képviselete jelenlétében kerülhet sor.

4) A kötelezett a meghallgatása során jogi képviselőt igénybe vehet.

5) A meghallgatást a bejelentéstől számított 30 napon belül le kell folytatni.

6) A meghallgatásról az őrzésért felelős jegyzőkönyvet készít, melynek egy példányát a kötelezettnek át kell adni.

7) Az őrzésért felelős dönt arról, hogy megítélése szerint a vagyonnyilatkozat valós tartalmú-e.

8) Az őrzésért felelős a kötelezett és a vele egy háztartásban élő hozzátartozója vagyongyarapodásának az adózás rendjéről szóló törvény szerinti vizsgálatát akkor kezdeményezi az állami adóhatóságnál, ha:

· a meghallgatási eljárás során a bejelentésben szereplő tények, adatok, körülmények nem tisztázódnak hitelt érdemlően;

· a meghallgatási eljárás során azt állapította meg, hogy a vagyonnyilatkozat nem valós tartalmú;

· a meghallgatás során tudomására jut, hogy a kötelezett vagyongyarapodása bejelentési kötelezettség alá eső tevékenységből származik, de a kötelezett a bejelentést elmulasztotta.

9) Az őrzésért felelős a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezésével egyidejűleg megküldi a kötelezett (és hozzátartozója) vagyonnyilatkozatát az állami adóhatóság részére, továbbá értesíti a kötelezettet a vizsgálat kezdeményezéséről.

10) Az őrzésért felelős a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezését bejegyzi a nyilvántartásába.

11) Ha az állami adóhatóság által megállapított összeg meghaladja a vagyonnyilatkozat-tétel évét megelőző naptári évben a vagyonnyilatkozat-tétel évének első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege húszszorosát, az állami adóhatóság vagyongyarapodási vizsgálata alapján hozott jogerős határozatának, illetve - ha annak bírósági felülvizsgálatát kezdeményezték - a bíróság határozatának az őrzésért felelős általi kézhezvételétől számított második hónap első napján a kötelezett jogviszonya a Törvény erejénél fogva megszűnik.

12) Az őrzésért felelős a jogviszony megszűnéséről három munkanapon belül értesíti a kötelezettet és a jogviszony megszűnését a nyilvántartásába átvezeti.

VI. Eljárás a vagyonnyilatkozatok visszaadása esetén

1) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt, vagy a kötelezett új vagyonnyilatkozatot tett, a vagyonnyilatkozat a Lóczy Lajos Gimnázium, Két Tanítási Nyelvű ISZKI és Kollégium őrzött példányát 8 napon belül a kötelezettnek az őrzésért felelős visszaadja. Az őrzésért felelős írásban haladéktalanul tájékoztatja a kötelezettet azzal, hogy a vagyonnyilatkozatok a Lóczy Lajos Gimnázium, Két Tanítási Nyelvű ISZKI és Kollégiumban a személyesen vagy meghatalmazott útján átvehetők.

2) Ha a kötelezett írásbeli közlése alapján személyes meghatalmazott útján átvételre nincs lehetőség (pl.:a kötelezett akadályoztatása miatt), részére a vagyonnyilatkozatokat postai küldeményként tértivevénnyel kell megküldeni.

3) Amennyiben a nyilatkozatok sem személyesen, sem meghatalmazott útján, sem postai úton nem voltak kézbesíthetők, a kézbesítés megkísérlésétől számított 30 nap után – jegyzőkönyv felvétele mellett – az iratokat az őrzésért felelős jegyzőkönyv felvétele mellett megsemmisíti.

VII. A vagyonnyilatkozatok őrzése, kezelése

1) Az őrzésért felelős a vagyonnyilatkozatokat tartalmazó zárt borítékokat és a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás során keletkezett összes iratot az egyéb iratoktól elkülönítetten és együttesen, erre kijelölt zárt helyen külön iratgyűjtőben őrzi.

2) Az őrzésért felelős a vagyonnyilatkozatok átvételt követően haladéktalanul intézkedik a vagyonnyilatkozatok a Lóczy Lajos Gimnázium, Két Tanítási Nyelvű ISZKI és Kollégiumnál maradó példányainak a tárolásra kialakított zárt helyen történő elhelyezéséről.

3) Az őrzésért felelős iratgyűjtőbe helyezi el:

a) az értesítő levél másolatát a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség esedékességéről,

· a vagyonnyilatkozatot tartalmazó zárt borítékot,

· a vagyonnyilatkozat átvételéről szóló igazolást,

· külön törvény alapján tett vagyonnyilatkozatról a nyilatkozatot vagy az igazolást,

· Lóczy Lajos Gimnázium, Két Tanítási Nyelvű ISZKI és Kollégium igazgatója vagyongyarapodási vizsgálatot kezdeményező levelének másolatát,

· a vagyonnyilatkozatra kötelezett meghallgatásáról, illetve vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről felvett jegyzőkönyv másodpéldányát,

· a kötelezett részére szóló értesítő levél másolatát arról, hogy jogviszonya a Törvény alapján megszűnt.

4) Az őrzésért felelős gondoskodik arról, hogy az adatokat védje, különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen.

5) Az őrzésért felelős felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatot a betekintési jog jogosultjain kívül harmadik személy ne ismerhesse meg, azokról ne szerezhessen tudomást.

6) A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékokat az őrzésért felelős csak vagyongyarapodási vizsgálatra vonatkozó kezdeményezés esetén bonthatja fel.

7) A Lóczy Lajos Gimnázium, Két Tanítási Nyelvű ISZKI és Kollégium igazgatója a betekintésre tekintettel titoktartási nyilatkozatot tesz.

8) A vagyonnyilatkozatokba történő betekintést az őrzésért felelős vagyonnyilatkozathoz csatolt "Betekintési lap"-on dokumentálja a betekintés időpontjának, a betekintő nevének és beosztásának feltüntetésével, a betekintésre jogosult saját kezű aláírásával. 

9) Valamennyi újonnan keletkezett iratot haladéktalanul a tárolás helyén kell elhelyezni.

10) Az őrzésért felelős a kötelezettekről, a vagyonnyilatkozatok nyilvántartási számáról, a vagyonnyilatkozat-tétel időpontjáról, a soron következő esedékességről, a vagyonnyilatkozatok visszaadásának időpontjáról nyilvántartást vezet.

11) A nyilvántartásnak alkalmasnak kell lenni arra, hogy ellenőrizhető legyen az egyes kötelezettek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének határidőben történő teljesítése.
Jelen szabályzat visszavonásig érvényes.
ZÁRADÉK

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a balatonfüredi Lóczy Lajos Gimnázium, Két Tanítási Nyelvű Idegenforgalmi Szakközépiskola és Kollégium nevelőtestülete tagjainak egyhangú igenlő szavazatával a 2009. augusztus 24-én tartott nevelőtestületi értekezleten elfogadta.
Az Iskolaszék és a Diákönkormányzat a jogszabályokban meghatározott kérdésekben az SzMSz elfogadásakor egyetértését adta 2009. augusztus 25-én és 26-án
Balatonfüred, 2009. augusztus 27.

Hámoriné Duna Katalin
Ecsedi Ildikó

igazgató
iskolaszék elnöke

Mészár Zsófia

DÖK

Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei


Házirend (gimnázium és kollégium)

DÖK Szervezeti és Működési Szabályzata + módosított

Minőségirányítási Program + kiegészítései


Iskolaszék SzMSz


Diákotthon SzMSz 


Diákönkormányzat SzMSz


Könyvtár SzMSz és a gyűjtőköri szabályzata


Az igazgató munkaköri leírása


Az igazgatóhelyettes munkaköri leírása 


A gazdasági ügyintéző munkaköri leírása


Diákotthonvezető munkaköri leírása


Iskolatitkár munkaköri leírása


Munkaközösségvezetők munkaköri leírása


Osztályfőnökök munkaköri leírása


Szaktanárok munkaköri leírása


Nevelőtanár munkaköri leírása


Diákönkormányzatot segítő tanár munkaköri leírása


Könyvtáros tanár munkaköri leírása


Ifjúságvédelmi felelős munkaköri leírása


Rendszergazda munkaköri leírása


Fütő-karbantartó munkaköri leírása


Hivatalsegéd-takarító munkaköri leírása

Portás-takarító munkaköri leírása


Portás-házgondnok munkaköri leírása


Számviteli ügyintéző munkaköri leírása

Takarítónő munkaköri leírása


Tankönyvtámogatás és iskolai tankönyvellátás rendje


Panaszkezelési szabályzat


Közalkalmazotti szabályzat


Belső ellenőrzési szabályzat


Iratkezelési szabályzat


Tűzvédelmi szabályzat


Munkabiztonsági szabályzat


FEUVE
Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje



Kockázatkezelési szabályzat



Ellenőrzési nyomvonal

„Megállapodás a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről”

Lóczy Lajos Gimnázium,�és Két Tanítási Nyelvű�Idegenforgalmi Szakközépiskola





ifjúságvédelmi felelős


tűzvédelmi felelős


munkavédelmi felelős


rendszergazda


diákönkormányzatot 


támogató tanár


esélyegyenlőségi felelős
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