A Lovassy Laszlo Gimnazium Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata

2010. februar



Lovassy Laszl6 Gimnazium SZMSZ

1. Altalanos rendelkezések

1.1.A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum (tovabbiakban SZMSZ)
amelynek célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait és a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseit.

A szervezeti és miikddési szabalyzat, illetve a hdzirend eldirasai a pedagdgiai programban
megfogalmazott célok elérését, illetve a neveld-oktatd munka eredményes megvaldsulasat
segitd iskolai szervezet, valamint mitkodési rend kialakitasat szolgaljak.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata,
hogy olyan iskolai szervezetet és miikodést hozzon 1étre, amely a legoptimalisabban biztositja
a pedagdgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

A kozoktatdsi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatit a kozoktatdsi intézmény
vezetdjének kell elkészitenie és azt a neveldtestiilet fogadja el. Elfogadasakor és
modositasakor az iskolaszék, (iskolaszék, kollégiumi sz€k) és a didkonkormanyzat egyetértési
jogot gyakorol a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§.(3) bekezdésében meghatarozott

kérdésekben. A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak
jovéhagyasaval valik érvényessé.

1.2.Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb
szintli és helyi jogszabalyok

Egy adott iskola szervezeti és miikodési szabalyzata jogszerlien csak a hatdlyos magasabb
szintll és helyi jogszabalyok figyelembevételével készithetd el.

Az SZMSZ 0Osszeallitasandl a kovetkezd (tobbszoér modositott) magasabb szintli 4dgazati
jogszabalyok eldirasait kell szem el6tt tartani:

o A kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény
e A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

e A 138/1992 (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

e A 11/1994 (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl
e A tankodnyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. torvény

e A 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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1.3.Az iskola tartalmi munkajat és mikodését
meghatarozé helyi szabalyok

Az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belso
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:

Alapito6 okirat

Pedagogiai program (helyi tanterv)
Héazirend

Intézményi Mindségiranyitasi Program
Bels6 szabalyzatok

® o o o o

1.3.1. Alapité okirat

Az alapit6é okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Veszprém Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak Oktatasi és Sport Irodaja
készitett el €s Veszprém Megyei Jogli Varos Kozgytilése hagyott jova.

Az alapito okirat a fenntartd nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési €és oktatdsi intézmény
létrehozasarol, mikodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatdrozza a kozoktatdsi intézmény
tipusat, feladatait, €s dont a miikodés feltételeinek biztositasarol.

A tobbszor modositott alapitd okiratot VMIJV Kozgytilése a 74/1994(11.25) Kh. Hatarozataval
fogadta el. Jelen SzMSz a hatalyos, 213/2009. (V1.25.) Kh. hatarozattal elfogadott mddositas
adatait tartalmazza.

Az alapité okirat 407/2009.(XII.17.) Kh. hatarozattal valamint 47/2010. (1.28) Kh.
hatarozattal tortént modositasa atvezetésre keriilt 2010. februarban.

1.3.2. Pedagédgiai Program

A nevelési-oktatasi intézményben a neveld és oktatd munka pedagdgiai program szerint
folyik. A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartdé jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola nevelési programjanak része az iskola egészségnevelési és
kornyezeti nevelési programja. Az iskola pedagdgiai programja biztositja, hogy az iskolai
felkészités egységes elvek, célok és kdvetelmények alapjan folyjék.

1.3.3. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsira intézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv 0sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mikodo, vezetést segitd testiiletektol, szervektdl, kozosségektél (Diakonkormanyzat,
Iskolaszék).
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A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatérozésat,
— a feladat végrehajtasaért felelgsok megnevezését,
— a feladat végrehajtasanak hatéaridejét,

— a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet a nevelOtestiilet fogadja el.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.3.4. Intézményi Minéségiranyitasi Program

Az intézmény mindségpolitikajat ¢és mindségfejlesztési rendszerét a mindségiranyitasi
programban kell meghatarozni. Az intézményi mindségiranyitdsi programot az intézmény
vezetdje késziti el, és az alkalmazotti k6zosség fogadja el. Az intézményi mindségiranyitasi
program a fenntart6 jovahagyéasaval valik érvényessé.

Az intézményi mindségiranyitasi program tartalmazza a vezetdi feladatokat ellatok, tovabba
az alkalmazottak teljesitményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét azzal, hogy a
teljesitményértékelés kivaldéan alkalmas, alkalmas, kevéssé alkalmas, illetve alkalmatlan
eredménnyel zarulhat.

A nevelOdtestiilet a sziilé1 szervezet (k6zosség) véleményének kikérésével évente értékeli az
intézményi mindségiranyitdsi program végrehajtasat, az orszagos mérés, értékelés
eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodését és az egyes osztalyok
teljesitményeét.

1.3.5. Egyéb dokumentumok

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az iskola igazgatdja tovabbi
utasitasokat (bels6 szabalyzatokat) készithet.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Hazirend,

Intézményi Mindségiranyitasi Program,

Pedagdgiai Program,

a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd szabalyzatok,
munkakori leirdsok, melyek a személyi anyagokban talalhatok.

A szakmai és gazdasadgi munkat segitd szabalyzatok felsorolasat az SzMSz 4.15.1. és 5.
pontjai tartalmazzak.

Az iskoldk és kollégiumok Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak tartalmat a nevelési-
oktatési intézmények mitkddésérdl szold 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4 §-anak (1) és (2)
bekezdése hatdrozza meg, masrészt a 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 4 § (1) bekezdésének r)
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pontja szerint a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan kérdés
rendezhetd a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatban, amelyet mas intézményi belsd
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Minden intézmény, szervezet legfontosabb szabalyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Ezzel egyetlen mas belsd szabalyzat sem allhat ellentétben.

A szabalyzat jelentdségét noveli, hogy a benne foglaltak megtartdsa nemcsak az iskola
dolgozoira nézve kotelezdek, hanem eldirdsai az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre
(tanuldkra ¢és sziileikre) is vonatkoznak, s6t befolyasoljdk az intézmény és a fenntartd
kapcsolatat is.

A szervezeti és milkodési szabalyzat normativ, kotelezo szabalyozo ereje nem vitathato.
Eldirdsai a kozoktatdsi intézménnyel kapcsolatban levdk esetében ugyanolyan erdvel birnak,
mint a jogszabalyok. A szervezeti és mukddési szabalyzatban foglaltak megtartdsaért a
kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

1.4.Az intézmény legfontosabb adatai:

a) Az intézmény neve: Lovassy Laszl6 Gimnazium
Lovassy-Laszlo-Gymnasium

b) Az intézmény székhelye, cime: 8200 Veszprém Cserhat Itp. 11.

c¢) Alapitotta: Grof Volkra Ott6 Janos veszprémi piispok

d) Az alapitas éve: 1711

e) Az intézmény szakagazati besoroldsa: 8531 altalanos kdzépfokl oktatas
f) Az intézmény KSH azonosit6é szama: 15567978-8021-322-19

g) Az intézmény térzsszama: 567970000

h) Az intézmény ad6szama: 15567978 -2 - 19

1) Az intézmény TB torzsszama: 0116424915

j) Az intézmény szdmla szdma: OTP Bank 11748007 - 15567978
k) Az intézmény AFA alanyisaga: AFA alany (didkétkezés),

adomentes tevékenységet végez,
AFA visszaigénylésre nem jogosult

1) OM azonositd szdma: 037169
m) Az intézmény fenntartoja: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
n) Iranyit6 szerv neve, székhelye: Veszprém Megyei Jogu Varos

Onkormanyzatanak Kozgyiilése
8200 Veszprém Ovaros tér 9.

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

ingatlan hrsz.: 2504 alapteriilet: 11605 m2
A vagyon felett a Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata rendelkezik, az
intézménynek hasznalati joga van.

Az intézmény hosszu bélyegzdjének hivatalos szovege:
Lovassy Laszl6 Gimnazium
Lovassy-Laszl6-Gymnasium
8200 Veszprém Cserhat Itp. 11.
Tel.: 566-360, 566-361



Lovassy Laszl6 Gimnazium SZMSZ

Az intézmény korbélyegzdjének hivatalos szovege:
Lovassy Laszl6 Gimnazium
Lovassy-Lasz16-Gymnasium
Veszprém

A "Lovassy Alapitvany a Jovoért" szdmlaszama: 10200713 - 48012937 — 00000000
Az alapitvany adoszama: 19263580 - 1 — 19

1.5.Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.

Tipus szerinti besorolasa:

Kozoktatasi torvény alapjan: gimnazium
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:  onalléan miikodé és gazdalkodé
Eldiranyzatai felett rendelkezési jogosultsaggal bir.

A koltségvetési szerv vezetdjének a kinevezési rendje: A magasabb vezetdi megbizassal —
nevelési-oktatasi intézmény vezetdi allasanak betdltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény , a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl szolo 138/1992. (X.8) kormdényrendelet, a nevelési oktatasi intézmények
miikodésérol szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet szabalyozza.

Fenntarto6 neve, székhelye: Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
Veszprém, Ovaros tér. 9

1.6.Hatalyba léptetd rendelkezések

A Lovassy Laszlo Gimnazium szervezeti felépitésére ¢s miikodésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2009. év augusztus ho 28.
napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban (11/1994. MKM rendelet) meghatarozottak szerint
egyetértési jogot gyakorolt a didkonkorményzat és az iskolaszék.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak, a Veszprém Megyei
Jogt Varos Onkormanyzata Oktatasi és Ifjusagi Bizottsaganak jovahagyasaval 1ép hatalyba és
ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezo.

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
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Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kdzosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
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2. Az intézmény feladatai

2.1.Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kdtelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

2.2.Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 8531 altalanos kozépfoku oktatas a
kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény 28. §-a szerint.

Az intézmény alaptevékenysége:

853111-1 Nappali rendszeri gimnaziumi oktatés (9-12/13. évfolyam)
Hétranyos Helyzetli Tanulok Arany Janos Tehetséggondozo Programja
853113-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerli gimnaziumi
oktatasa (9-12/13. évfolyam)

az alaptevékenységen beliili tovabbi tevékenységek:

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

841901-1 Onkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai

931204-1 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

855931-1 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas

855932-1 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatés

850001-1 Kozoktatasi és kapcsolodo tevékenységek pénziigyi igazgatasa onkormanyzati
koltségvetési szerveknél

811000-1 Epitményiizemeltetés

682001-1 Lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

682002-1 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

856099-1 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

841907-9 Onkormanyzatok elszdmolasai a kdltségvetési szerveikkel

Kiegészito tevékenységek:

562920-2 Egyéb vendéglatas



SZMSZ

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint

az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az iskolakozOsség szervezeti felépitése:

Felnott dolgozok:
- neveldtestiilet:

igazgato
igazgatohelyettesek
tagozatvezeto

programfelelés (HHT Arany Janos Tehetséggondozé Programja)

munkak6zdsség vezetok

Didkonkormanyzati munkat segité pedagogus

osztalyfonokok
szaktanarok
konyvtaros

nemzetiségi népmiiveld

- pedagogiai munkat kdzvetleniil segitok:

ifjisagvédelmi felelds
iskolainformatikus

- nem pedagdgus allomanyt dolgozok:

Tanuldk:

gazdasagi vezetd
konyveld

személyligyi ligyintézd
analitikus nyilvantarto
pénztaros

iskolatitkar
oktatastechnikus
laborans

portasok

gondnok

futok, karbantartoks-asztales
takaritok

- didkdnkormanyzatok: iskolai

Sziil61 munkakozosség:

Iskolaszék

Kozalkalmazotti Tanacs

iskolai valasztmany
osztaly valasztmany

Lovassy Laszl6 Gimnéazium
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3.2.Az intézmény belsd szervezeti egységeinek
fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen
intézménylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a) Iskola feladata:
Az iskola pedagdgiai programjaban foglaltak teljesitése
b) Gazdasagi csoport feladata:

A Lovassy Laszl6 Gimnazium oOnalldan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv,
alapfeladatait sajat gazdasagi szervezete latja el:

e A koltségvetés tervezésével, az -eldirdnyzat-felhasznélassal, eldiranyzat-modositassal
kapcsolatos feladatokat,

e a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiaddsok teljesitésével
kapcsolatos operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal, a bankszamlavezetéssel, a
pénzellatassal kapcsolatos teenddket,

e az lizemeltetéssel, a fenntartassal, mikodtetéssel, a vagyon hasznalataval ¢és
hasznositasaval kapcsolatos teenddket, tovabba a munkaerdvel gazdalkodas pénziigyi
feladatait,

e a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
korményrendeletbdl adodo feladatokat.,

e a beszdmoléssal, az éves zarszamadassal és évkozben a gazdalkodasrol tdjékoztatok
elkészitésével, valamint mas adatszolgéltatassal jaro tennivalokat,

e a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett belso ellendrzést, beleértve a gazdasagi
szervezet vezetdjének, illetdleg a belsd szervezeti egységek vezetdinek ellendrzését.

3.3.Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirasok a dolgozok személyi anyagaban talalhatok.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szOloan.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozéasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) igazgatohelyettes és munkahelyi vezetdk esetében az igazgato,
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b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az irdnyitasa alatt munkat
végzOk tekintetében.

3.4.Az intézmény vezetése és a vezetdk
feladatai

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai:

- igazgatohelyettesek

- gazdasagi vezeto

- tagozatvezetd (német nemzetiségi tagozat)

- programfelelés (HHT Arany Janos Tehetséggondoz6 Programja)

Az iskola felelés vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott moédon és id6tartamra torténik.

Az igazgatd az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Iranyitd és ellendrz6 munkdjat a
jogszabalyok rendelkezései, a felligyeleti és fenntartd szerv kozvetlen irdnyitdsa szerint az
iskola vezetdségével megosztva, - igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, tagozatvezetd,
programfelelds, munkak6zosség vezetdk, belsd ellendr - illetéleg az iskoldban miik6dd
szakszervezeti szervekkel, Kozalkalmazotti Tanaccsal, Iskolaszékkel, az ifjusagi
szervezetekkel egyiittmiikodve, illetleg azok segitségével, tovabba az iskolai kozdsségek
bevonasaval €és azokra tdmaszkodva latja el.

3.4.1. Intézményvezeto feladatai

* Vezeti az intézményt, felelds az iskolai oktatdo-neveld munka szinvonaldért, az intézmény
mikodéséért és gazdalkodasaért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerii
felhasznalasaért, megdrzéséért.

* Biztositja az intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, képviseli
az intézményt kiilsé szervek elétt, tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény
szakmai ¢és gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét.

* Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ellatja az intézmény mitkddését érintd jogszabalyokban,
Onkormanyzati rendeletekben ¢s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat, elkésziti,
elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

» Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

* Téamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét, az iskolai didkmozgalom, valamint a tanuléi szervezetek,
diakonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség, az Iskolaszék, a Kézalkalmazotti Tandcs és a
szakszervezetek miikodési feltételének biztositasat.

* Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

3.4.2. Igazgatohelyettes I. (altalanos igazgatdhelyettes)

* A munkakori leirdsdban foglaltaknak megfelelden latja el a pedagdgiai munka irdnyitasat,
végzi el a tervezo, szervezo, ellendrzo, értekeld tevékenységét.
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Elvégzi az iskolai adminisztracids, nyilvantartasi, és beiskolazasi feladatokat, a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuld jogviszony megsziintetése,
iskolavaltoztatas, osztalyozo, kiilonbozeti €s beszamoltatd vizsgara bocsatas stb.).

Iranyitja az iskola palyavalasztdsi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési programban
meghatarozottak végrehajtasarol, ellenérzésérdl, szervezi az alap-, szakmai és érettségi
vizsgékat.

Szervezi az iskolai T{nnepélyeket, tanulmanyi versenyeket, elkésziti a szakkdri
munkatervet. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok
elkészitésében.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését, tanari ligyeletellatast. Segiti a kapcsolattartast, az
intézményi dokumentacidé megorzését, selejtezését, vagyonvédelmi feladatokat lat el.

Az igazgatd irdnyitdsa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit,
ligyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését.

Az igazgat6d akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, tovabba a
gazdasagi vezetovel egylitt az iskola koltségvetése terhére kotelezettséget vallalhat.

3.4.3. Igazgatohelyettes Il. (nevelési igazgatdhelyettes)

A munkakori leirdsdban foglaltaknak megfeleléen latja el a nevel6-oktatd6 munka
irdnyitasat, a neveldtestiileti munka segitését. Az igazgato utasitdsainak megfelelden végzi
tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Kitolti a statisztikai nyilvantartdsokat, elvégzi a sziikséges adminisztracidkat. El0késziti az
intézményi normativa igénylést.

Nyilvantartja a sajatos nevelési igényli tanulokat, sziikség esetén megszervezi az
ellatasukat. Kapcsolatot tart az ellatdsukban résztvevd intézményekkel (Nevelési
Tanacsado, Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag).

Nyilvéntartja a hianyz6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, vezeti a helyettesitési
naplot. Leadja a tappénzesek nevét a gazdasagi irodaba, gondoskodik a helyettesitési dijak
szabalyos szamfejtésérol. Elkésziti a pedagdgusok kéthavi tanitasi idokeretének
elszdmolasat.

Ellendrzi az osztaly, fakultacios €s a szakkori naplokat a szakkori 1étszamok alapjan.
Koordindlja a nem kotelezd jellegli tanoérai foglalkozdsokra, az emelt és kozépszintii
¢rettségi vizsgakra felkészitd foglalkozasokra torténd jelentkezést, a valtoztatasi igényeket,
és elkésziti a csoportbeosztasokat. Segiti a didkok nyelvi csoportbeosztasainak elkészitését.
Figyelemmel kiséri a csoportok, osztalyok tanuldlétszamanak alakulésat.

Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, a felvételi vizsgdk és az
érettségi irasbeli és a szobeli vizsgak szervezésében a beiskolazasi, palyavalasztasi
feladatok elvégzésében, lebonyolitasban.

Szervezi a tanuldk egészségligyi vizsgalatat, a palyazatok elkészitésében kozremiikodik.
Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzatra vonatkoz6 pdlyazatok benyujtasat, az
ontevékenység kiilonb6zo formainak tartalmi megvalosulasat.

Kapcsolatot tart az Iskolaszékkel, Sziil6i Munkakozdsséggel.

Segiti a kapcsolattartast, az intézményi dokumentacidé meglOrzését, selejtezését,
vagyonvédelmi feladatokat 14t el. Az igazgatd iranyitdsa alapjan figyelemmel kiséri az
intézmény adminisztrativ teendoéit, tligyiratkezelését, nyilvantartdsok, naplok vezetését,
baleseti jegyzOkonyvek megkiildését.

Elokésziti az iskola tantargyfelosztasat, elkésziti az drarendet.

Az igazgatd ¢és az A4ltalanos igazgatohelyettes egylittes tavollétében az igazgatot
munkaltatéi jogkort kivéve - teljes jogkorrel helyettesiti, tovabba a gazdasagi vezetovel
egylitt az iskola koltségvetése terhére kotelezettséget vallalhat.
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3.4.4. Tagozatvezetd

A munkakori leirds alapjan végzi munkdjat, latja el a német nemzetiségi tagozaton folyo
neveld-oktatd munka irdnyitasat, a nevelOtestiileti munkasegitését.

Felel6s a német nemzetiségi tagozat jogszabalyoknak megfeleld miikddésének nyomon
kovetéséért, javaslatot tesz a mikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételek
biztositasara, intézkedésekre.

Ellatja a német nyelvi munkak6zsség munkakdzosség-vezetoi feladatat.

Szervezi a német lektor munkdjaval kapcsolatos teenddket. (Ellatja a dokumentumok,
igazolasok készitésekor a tolmacs szerepet, segiti a sziikséges adminisztraciot, a lektor
elhelyezésével 0sszefliggd feladatokat.)

Kapcsolatot tart a Német Kisebbségi Onkormdanyzattal valamint a nemzetiségi tagozatot
mikodtetd tarsintézményekkel.

Figyelemmel kiséri a teriilettel Osszefliggd palyazati lehetdségeket, megszervezi a
palyazaton vald részvételeket. Gondoskodik a nemzetiségi tagozaton tanuld didkok
tankonyvellatasanak biztositasarol, az ezzel kapcsolatos palyazat elkészitésérdl,
elszdmolésarol, az iskolai tankonyvfeleldssel és konyvtarossal egyiittmiikddve.
Egyiittmiikodik az igazgatohelyettesekkel a felvételi vizsgdk és az érettségi irdsbeli és a
szobeli vizsgdk szervezésében a beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok elvégzésében,
lebonyolitasban.

A német nyelvteriileten meglévo nemzetkodzi kapcsolatok kiépiilését, gondozasat iranyitja.
Koordindlja az iskola kiilfoldi kapcsolatait.

Ellatja az iskoldban miikddd OSD vizsgahellyel kapcsolatos intézményi teendket,
egylittmiikddve a vizsgahely vezetdjével.

3.4.5. Programfelelés (HHT Arany Janos Tehetséggondozé6 Programja)

A Hatranyos Helyzetli Tanulok Arany Janos tehetséggondozo programjanak intézményen
beliili megvaldsulasat segiti. Felelés a pedagogiai programban rogzitettek
megvalosulasaért.

Az igazgatd utasitdsainak megfelelden iranyitja a programban résztvevo tandrok munkajat.
Javaslatot tesz a programba jar6 didkok utan jar6 plusz normativa felhasznalasara.
Kapcsolatot tart az Oktatdsi €s Kulturdlis Minisztérium illetékeseivel, a Programiroda
munkatarsaival.

Iranyitja a program felvételi vizsgajanak megszervezését, elvégzi a sziikséges jelentések
elkészitését, adminisztracids munkékat. Részt vesz a tovabbképzések szervezésében.

Segiti a programban résztvevo didkok, sziilok tajékoztatasat, kapcsolatot tart a Veszprémi
Kozépiskolai Kollégium programgazddjaval és az orszdgban a programba bekapcsolodo
intézmények programfeleldseivel.

Osszefogja a programban résztvevd osztalyok osztalyfondkeinek — munkajat.
Egyiittmikodik az igazgatohelyettesekkel a beiskolazasi, palyavalasztasi feladatok
elvégzésében, lebonyolitasban.

3.4.6. Gazdasagi vezet6

Az igazgatd kozvetlen segitdje, kozvetleniil szervezi, iranyitja az iskola gazdalkodasat,
tigyel a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerii felhasznalasara, az iskola
épiileteinek, berendezéseinek rendeltetésszerli hasznalatara és gondoskodik a neveld-oktato
munka gazdasagi feltételeinek megteremtésérol.
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* Elvégzi az intézményi beszamolo, koltségvetés és az feligyelett irdnyitd szerv altal kért
kimutatasok, adatszolgaltatasok elkészitését.

» Ellendrzi a bizonylati rend betartasat, folyamatosan figyelemmel kiséri az eldiranyzatokat
¢s azok modositasait. Felelds a gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatokban
foglaltak betartasaért és betartatasaért, azok jogszertis€gét folyamatosan nyomon koveti és
javaslatot tesz az aktualizalasukra.

* A gazdasagi iigyekben - az igazgat6 megbizasa, illetleg tavolléte esetében - az iskolat
képviseli.

» Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi csoport €s technikai személyzet munkajat. A gazdasagi
csoport és a technikai személyzet esetében javaslattal ¢l az igazgatd felé munkaligyi
kérdésekben.

» Kapcsolatot tart Veszprém Megyei Jog Varos Polgadrmesteri Hivatalanak pénziigyi illetve
belsdellendrzési irodajaval, a Kézépfoku Nevelési Kozpont belséellendrzési csoportjaval, a
Magyar Allamkincstarral.

* Munk3ajat a munkakori leirasban foglaltak szerint kell végeznie.

3.4.7. Az iskola diakonkormanyzatat segité tanar

A nevelési igazgatohelyettes kozvetlen segitje. Kozvetleniil irdnyitja és szervezi a tandran
kiviili neveldtevékenységet, a didkkdzosségek munkéjanak 6sszehangoldsat, a tandran kiviili
tevékenységet segitdé pedagogusok munkajat, felkészitésilket ¢€s tovabbképzésiik
koordinalasat. Ellatja a didkonkormanyzat munkajanak segitését, a tanoran kiviili nevelési
kérdésekkel foglalkozod testiileti iilések ¢és forumok el6készitését, valamint az ifjusagi
szervezetekkel valo kapcsolattartast.

3.4.8. Az iskola egyéb dolgozéi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntarté engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az iskola igazgatdja alkalmazza. Munkéjukat munkakori
leirasaik alapjan végzik, amely a dolgozok személyi anyagaban talalhato.

Az iskola szervezeti egységének vazlata az 1.sz. mellékletben talalhato.

3.5.A vezetdk megbizasa

Az igazgatohelyettesek, a tagozatvezetd, a tehetséggondozo programfelelés megbizasat a
tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja, hatidrozatlan iddre, amelyet irasos
indoklassal visszavonhat. A dontés ellen csak jogszabdly-sértés esetén van jogorvoslati
lehetdség.

Igazgatohelyettes, tagozatvezetd, €s a programfelelds csak az iskola hatdrozatlan iddre
alkalmazott pedagdgusa lehet.

A vezetd beosztast dolgozok munkdjukat a munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasaval végzik.

3.6.Az iskola kibdvitett vezetésége

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek €s mas vezetd beosztasu dolgozok,
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- munkakozosségek vezetdi

Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskola €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola kibdvitett vezetdsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszElésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskola kibdvitett
vezetdségének megbeszéléseit mindig az igazgato késziti el és vezeti.

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.7.Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata
egymassal és a vezetéssel

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési

kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, stb. A
rendszeres €s konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az iskolako6zosség
Az iskolai kozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik.

3.7.1. Az Iskolaszék tagjai

Az iskolaban, a magasabb jogszabalyban eldirtak szerint az intézmény mukodésében érdekelt
személyek ¢és szervezetek egylittmiikddésének elémozditdsara, a neveld- oktatémunka
segitésére, valamint az iskola felhasznalok érdekeinek jobb képviseletéért muikodik az
Iskolaszék.

Az Iskolaszék érdekegyeztetd szerv.

Iskolankban az Iskolaszék 1étszama maximum: 11 f6

A sziiloket 3 16,

a nevelOtestiiletet 3 10,

az iskolai diakonkormanyzatot 3 10,

a német kisebbségi onkormanyzatot 1 16 képviseli.

A fenntartot 1 16 képviselheti.

Az Iskolaszék tagjainak megvalasztéasa:
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A sziiléket a Sziildi Munkako6zdsség, tanar képviseldit a tantestiilet, a didkok képviseldit a
diakonkormanyzat valasztja a szervezeti és miikddési szabalyzatukban rogzitettek alapjan. A
helyi német kisebbségi 6nkormanyzat és Veszprém Megyei Jogii Varos Onkorményzata
dontési jogkore képviseld delegalasa az iskolaszékbe.

Az Iskolaszék mukodése:

Az Iskolaszék sajat maga altal sszeallitott miikodési szabalyzata alapjan végzi munkéjat.
Az Iskolaszék véleményt nyilvanithat az iskola €letét érinté minden kérdésben.

Az Iskolaszék egyetértési jogot gyakorol

- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor,

- a hézirend elfogadésakor,

- a maximdlis tanuldlétszdm atlépésének engedélyezéséhez sziikséges kérelem
benyujtasanal,

- a vallalkozas alapjan folyd oktatds ¢és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Az Iskolaszék véleményét az alabbi esetekben kell kikérni
- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa elott,
- apedagodgiai program elfogadésa elott,
- az iskola éves munkatervének Osszeallitasaban,
- tanuldi szocidlis juttatasok elveinek megallapitasanal
- az iskolai tankonyvtamogatas rendjének megallapitasanal.

Az iskolaszék javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatdsi intézmény
iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat
érintd kérdésekben.

Az Iskolaszék téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, ha ezzel nem korldtozza az
iskola mitkodését.

3.7.2. Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbol tevddik Gssze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (1992. évi XXII. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl, A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és
ezekhez kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény Kollektiv Szerzédése rogziti.

3.7.3. A neveldtestulet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, az

iskola gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku
iskolai végzettségii alkalmazottja.
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A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkdrokkel
rendelkezik.

Nevelotestiilet jogkorei

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

- anevelési, illetve a pedagdgiai program €s mddositasanak elfogadasa;

- aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat és modositasdnak elfogadésa;

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

- ahéazirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa;

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

- atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

- az intézményvezetdi, palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitésa;

- a nevelési program, illetve a pedagodgiai program, valamint a szervezeti és
mikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagaddsa esetén a dontés ellen a
birdsaghoz torténd kereset benytjtasarol;

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

- azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavonasa eldtt,

- az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében,

- anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

- az éves tovabbképzési terv meghatdrozasa eldtt,

- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles -
a neveldtestiilet altal meghatdrozott 1d6kozonként és modon - azokrol az {igyekrdl,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
nevelési program, illetve a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és mitkddési szabalyzat,
a hazirend ¢és az intézményi mindségiranyitasi program elfogadéasanal.

Az oraado tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben - a tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa €s a tanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa ligyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.
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3.7.4. Nevelb6k szakmai munkak6zosségei:

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

- fizika

- idegen nyelvi (angol, francia, spanyol, egyéb)
- informatika

- kémia-biologia

- magyar

- matematika

- miivészeti

- német

- osztalyfondki

- testnevelés

- torténelem-foldrajz

Szakmai munkak6zosség hozhato 1étre az iskoldban dolgozd legalabb harom azonos
tantargyat, tantargycsoportot, szakmat, szakmacsoportot oktato, illetdleg azonos nevelési
feladatot ellatoé pedagogus kezdeményezésére.

Uj munkakozosség létrehozasara és a meglévé megsziintetésére a nevelGtestiilet tagjai
tehetnek javaslatot.

A szakmai munkako6zdsségeknek feladatai szaktertiletiikon beliil:

szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités)

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése ¢és lebonyolitdsa,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez,

Osszeallitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznalasarol,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

megvalasztjak a munkak6zosség vezetdjét,

segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziildelemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden

kérdésre.

A szakmai munkako6zdsségek véleményét ki kell kérni:

az igazgatOhelyettesek megbizasahoz,

az iskolai pedagdgiai palyazatok kiirdsaban, dijazésaban,

a pedagdgusok tovabbképzésében vald részvétel tervezésében, a tovabbképzés
erkolcsi és anyagi elismerésében,

a tantargyfelosztas és a pedagogusok megbizasai megallapitasaban,

a pedagogus allashelyek palyazati kiirdsdban,
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a munkak6zOsség tevékenységére kiterjedd kutatdsok, kisérletek inditasdban,
értékelésében,

- aspecialis tantervii osztalyok inditdsanak, megsziintetésének kérdésében,

- atanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasaban,

- adomanyozhato cimek odaitéléséhez,

- a munkakozosségi tagokat érinté munkajogi kérdésekben.

A szakmai munkakdzosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét - valasztas utdn - a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait, vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

3.7.5. Sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziiléknek az oktatasi torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakozosség (SZM) miikodik.

Az osztalyok sziiléi munkakozosségeit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziildi munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZM tag, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai szilil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZM
valasztmanya, vagyis vezetdsége, amely soraibol megvalasztja az SZM elndkét. Az SZM-ben
minden osztalyt egy f6 képvisel. Megbeszéléseiket az elndk iranyitasaval tartjak a mitkodési
szabalyzatuk alapjan.

Az iskolai SZM elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai SZM valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZM vélasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivni, és itt tdjékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai SZM - t az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit,
- megvalasztja a sziilok képviseldit az Iskolaszékbe (3 f6t),
- kialakitja sajat miikodési rendjét,
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
- képviseli a szildket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
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- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,

- ¢évente értékeli az intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasat,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét, megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot,

- a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd iigyek
targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

A sziil6k javaslataikkal, problémaikkal kdzvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez,
illetve az Iskolaszékhez szdban €s irasban is.
- Az intézmény vezetdje azirasosmegkeresésre a megkereséstol szamitott 15 napon
beliil irdsban valaszol a beadvanyra.
- Az Iskolaszék az irasbeli javaslatot megvizsgalja és a megkereséstdl szamitott
tizen6tddik napot kovetd elsd tilésen valaszt ad.(Kdzoktatdsrol szolo torvény 14.§.)
Az lilésre az érintett sziild az iilés idopontjat legalabb 7 nappal megel6zden
meghivast kap, az {ilésrdl késziilt jegyzOkonyv a valaszt részletesen kell, hogy
tartalmazza.

A hagyoményos Lovassy Balt a sziil6i munkakdzosség szervezi a tantestiilet, az iskola egyéb
dolgozoi ¢és a didkok kozremiikddésével. A rendezvény formajat, részletes programjat és a
szervezéssel kapcsolatos feladatok elosztasat az SZM valasztmany tagjai, valamint a nevelési
igazgatohelyettes koordinalja az iskolavezetés véleményének kikérése utan.

3.7.6. Tanuldk kozosségei

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az azonos
évfolyamba jar6 kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak Az
osztalykozdsség élén az osztalyfonok all, aki megbizatdsat az érettségi vizsgak befejezéséig
az igazgatotdl kapja, €s munkajat munkakori leiras alapjan végzi. A HHT AJTP szerint tanuld
diakok csoportjat (fél osztaly) - a specidlis feladatok elldtdsa miatt -, kiilon osztalyfénok
vezeti.

Az osztalykozosség tagjaibol 3-5 tagh vezetdséget valaszt (Didk-Onkormanyzati kiildétt, sport
¢s kulturalis felelds, gazdasagi felelds, képviseld, stb.).

Iskolai szinten a kapcsolattartast a didkkozosségek képviseletében az ifjusagi szervezetek
vezetdségei latjak el. Kisebb kozdsségek kapcsolattartdsa és vélemény nyilvanitdsa (osztaly,
diakkor, szakkor stb.) az illet6 kozosség vezetdje révén torténik.

A tanulok, a tanulokozosségek és a  diakkorok  érdekképviseletét az iskolai
diakonkormanyzat(ok) latja (latjak) el. A didkdnkormanyzatot segitd nevelét a
diakonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan a nevelOtestiilet egyetértésével az igazgatod
bizza meg. A didkonkormanyzat altal felkért nagykort személy — a didkdonkorményzat
megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

A didkonkorményzat az altala megalkotott és elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat
alapjan végzi tevékenységét.
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A didkdnkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont

- sajat mukodésérol,

- adidkonkormanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hatéskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- az iskolai diakonkormanyzati tajékoztatasi rendszerének Ilétrehozasarol ¢és
mikddtetésérdl, valamint a tdjékoztatasi rendszer (iskolatjsag, iskolaradid stb.)
szerkesztésége tanuldi vezetdjének (felelos szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasarol.

A didkonkormanyzat(ok)

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- jogosultak szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni, (a szOvetség az
iskolaban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja)

- feladatainak elladtdsdhoz téritésmentesen hasznédlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, kollégium miikodését,

- miikddéséhez az iskola kiilon didkdnkormanyzati szobat biztosit, berendezéssel,
szamitogépes haldzati hozzaférési lehetoséggel.

Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd
kérdésekben:
- jogszabalyban meghatarozott tligyekben az iskolai szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadédsakor és modositasakor,
- atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,
- a hazirend elfogadésakor, illetve médositasakor.

Azokban az iigyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkonkormanyzat képviseldjét
a targyalasra meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivot - ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik - a hataridd eldtt legalabb tizen6t nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat
részére.

A didkképvisel6k az alabbi tanacskozasok rendszeres résztvevoi:
- atanulok fegyelmi targyalasai,
— az Iskolaszék iilése,
- vezetdi értekezletek, tantestiileti értekezletek, a tanuldkat kézvetleniil érintd tigyek
megbesz¢lésein,
- minden olyan tanacskozas, ahol iskolai szinten értékelik a tanulok munkajat, vagy
olyan kérdések keriilnek megvitatasra, amelyek érintik a didkokat.

A tanulok és a didkképviselok kéréseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az iskola
tandrait és a vezetdséget. A didkok kozvetleniil részt vesznek az Oket tanitd pedagdgusok
teljesitményértékelésében az intézményi mindségiranyitasi programban rogzitettek szerint.
Diakkozgyiilés

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskola évi rendes didkkozgytilését. Az évi
rendes diakkozgylilés dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
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rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyllés Osszehivasaért az igazgatd felelOs,
idépontja az éves munkatervben talalhat6. Rendkiviili diakkozgytilés Osszehivasat az iskolai
diakdnkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

* Az évi rendes didkkozgytilésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszdmol
az eléz6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkdjardl, kiilonds tekintettel a gyermeki
jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl ¢€s érvényesiilésérdl, az iskolai hézirendben
meghatdrozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol.

* A diakkozgytilésen a tanuldk az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

* A didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

* Az évi rendes didkkozgytlés iskolankban megszervezhetd tigynevezett igazlaté nap
formajaban is.

3.7.7. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs ¢és Pedagogus Szakszervezet milkodik, mely
érdekképviselettel ellatja a dolgozdk érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szdrmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megéllapodast kot a Kollektiv Szerzédésben.

Az intézmény milkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, megdrzésérodl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- azlés helyét, id6pontjat,
- amegjelentek nevét,
- atargyalt napirendi pontokat,
- atanacskozas lényegét,
- a hozott dontéseket.

3.8.Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

3.8.1. A vezetdség és a nevelébtestilet

A neveldtestiilet kiillonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa egymassal €s az iskolavezetéssel
az alabbi formakban valosulhat meg:

a.) kozvetleniil: - nevelotestiileti értekezleten

- nevelési értekezleten
- tajékoztatd értekezleten
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b.) kozvetetten: - a neveldtestiilet valasztott képviseldi Gtjan
- a szakszervezetek
- a Kozalkalmazotti Tanacs
valamint az adott teriilet vezet6in keresztiil.

Forumai: - vezetdségi tilések
- kibdvitett vezetdi értekezlet
- neveldtestiileti értekezlet
- alkalmazotti munkaértekezlet
- egyéb értekezlet
- munkak6zdsségi értekezlet
- kiilonb6z6 megbeszélések

Az iskola vezetés az aktudlis feladatokrdl a nevelbtestiileti tanari szobak szintjén elhelyezett
hirdetotablan, elektronikus formaban (e-mail), valamint tajékoztatod értekezleteken értesiti a
pedagdgusokat. A havi feladattervet minden pedagogus elektronikusan megkapja, valamint
elhelyezésre keriil a hirdetétablan.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet a kovetkezd értekezleteket tartja: alakulo értekezlet,
tanévnyitd értekezlet, félévi és év végi osztalyozo, értékeld megbeszélés, 2 alkalommal
nevelési értekezlet, tanévzard értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha a tantestiilet tagjainak legalabb
egyharmada vagy az iskolai szakszervezet ill. a kdzalkalmazotti tandcs azt kéri. Rendkiviili
értekezlet Osszehivasarol a nevelGtestiilet dont, ha azt az Iskolaszék, az SZM, ill. a
reprezentativ didkdnkormdnyzat (tovabbiakban: DOK) kezdeményezi. (11/1994. (VL.8)
MKM rendelet 29.§) A rendkiviili értekezletek idépontjat és témajat az igazgatd két
munkanappal az értekezlet napja eldtt kihirdeti.

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha a tantestiiletnek tobb mint 50%-a jelen van.
Dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly, ill. az értekezleten a dontéshozok kore masként
nem rendelkezik - nyilt szavazéassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Esetleges
szavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata a donto.

A neveldtestiilet értekezleteirdl (kivéve a tajékoztato jellegli értekezleteket) jegyzokonyvet
vagy emlékeztetdt kell késziteni. A nevelOtestiileti hatarozat végrehajtasaért az igazgatod
felel.

A fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni akkor is, ha a nevelGtestiiletnek csak egy
része jogosult a dontésre (pl. egy osztdlyban tanitok értekezlete, egy tagozaton tanitok
értekezlete stb.)

Ezeknek a forumoknak az idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Amennyiben a
munkaterv valamilyen ok miatt nem tartalmazza ezeknek a forumoknak az idOpontjat és
témajat, akkor azt a rendkiviili értekezletet kivéve, 5 munkanappal az értekezlet megtartasa
elott, eldre kozolni kell a hirdetétdblan elhelyezett hirdetés forméjaban. Hatdrozatokat a
nevelOtestiilet csak értekezleteken hozhat. Az értekezlet eldtt (lehetdség szerint) 3
munkanappal tdjékoztatni kell a tantestiiletet a hatdrozati javaslat tervezetérol.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
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- az iskolavezetés iilése utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

- az Iiranyitdsuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatd vagy az iskolavezetés felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével (az igazgatoi tanaccsal) és az Iskolaszékkel.

Az iskolavezetés tagjai a nevelOtestiiletet érintd kérdésekben tdjékoztatdt tarthatnak irdsban
vagy szoban. Az irasbeli tajékoztatas minden esetben a tanari hirdet6tablan torténik. A szobeli
tajékoztatas, tanitasi napokon a nagysziinetekben is lehetséges, de azok iddtartama 15 percnél
hosszabb nem lehet. A nagysziineti megbeszélés idépontjat €s témajat az iskolavezetés tagja
az el6z0 munkanapon 14 6raig a hirdet6tablan kozzéteszi.

Ertekezletet csak tanitdsi idén kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelezd.
Tanitasi idében csak az intézmény vezetdje (és csak rendkiviili helyzetben) hivhat &ssze
értekezletet.

Az értekezletekrdl hianyzoknak is kotelessége az utdlagos tdjékozodas (az iskolavezetés
tagjaitol, munkakozosségek vezetditdl).

3.8.2. Kapcsolattartas, egylittmiikodés a szakmai munkakozosségek kozott

Az osztalyfonoki ¢és a szakmai munkak6zOsségek a munkatervilkben meghatarozott
gyakorisaggal, de tanévenként legalabb két alkalommal tartanak iilést.

A szakmai munkako6zosségek vezetOi havi rendszerességgel iiléseznek. Az iilések id6pontjat
az iskola munkaterve, valamint a havi program tartalmazza. A munkakozosség-vezetok
tanacsanak rendszeres iilése a szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmikodés alapvetd
foruma. Az ilések témajat az iskolavezetés az iilés id6pontja eldtt legalabb egy héttel
meghatarozza, a rendelkezésre allo irdsos anyagokat a munkakozosség-vezetokhoz eljuttatja.
A munkak6zosség-vezetok tandcsanak Osszehivdsdt a rendszeres iiléseken kiviil
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, valamint barmely szakmai munkakozosség.

A munkakozosség-vezetok tanacsa véleményt nyilvanit
- minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb munkak6zosségét érinti,
- az éves munkaterv megalkotasakor,
- 1 pedagogiai kezdeményezésekrol,
- az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, modositasa elott,
- aziskolai felvételi eljarassal kapcsolatosan,
- az intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatosan,
- személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrol,
- valamint minden olyan kérdésben, amely a nevelbtestilet dontési,
véleménynyilvanitasi jogkorébe tartozik.

A szakmai munkakdzOsség-vezetok tandcsa javaslatot tehet alkalmi munkacsoportok
1étrehozasara szakmai feladatok — pl. projektnap, iskolai rendezvények — megoldasara.

* Az iskola szakmai munkakozosségei munkajuk soran figyelembe veszik a
munkak6zdsség-vezetdk tandcsdnak dontéseit, ajanlasait.
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* Nevelotestiileti dontések meghozatala elott a koézds ajanlasok figyelembevételével
alakitjak ki allaspontjukat.

* A tobb munkakdzosséget érintd valtoztatasi javaslataikat elézetesen egyeztetik az érintett
munkakozosségekkel, amelyek vezetdi sziikség esetén kérhetik a munkak6zosség-vezetok
tanicsanak Osszehivasat.

+ Egyiittmikddnek az iskola pedagdgiai programjaban, a tantargyi programokban
rogzitettek megvaldsitdsaban. Kihasznaljadk azokat a tantargykozi lehetdségeket,
amelyekkel erdsithetik a pedagdgiai munka hatékonysagat.

* A tobb munkak6zOsséghez tartozo kollégdk éves munkdjanak, tobbletfeladatainak
meghatarozasédhoz az érintett munkakozosség-vezetok egyeztetnek, tesznek javaslatot.

* A tagozatok, specialis osztalyok munkajanak értékelését egyiitt végzik el, javaslataikat
kozosen fogalmazzak meg.

* A munkakdzosségek egyméas munkdjat csak annak alapos megismerése utan, a
kollegalitds maximalis figyelembevételével, személyes megbeszélés formajaban értékelik.
Véleménylik kialakitasaval segitik az iskolai munka hatékonysaganak novelését.

3.8.3. Az Iskolaszék és az igazgatosag

Az Iskolaszék Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata eldirja, hogy a tantestiilet 3 tagja képviseli
a neveldtestiiletet az iskolaszék munkajaban. Abban az esetben, ha az intézmény vezetdje és,
vagy az iskolavezetés valamelyik tagja az iskolaszék valasztott tagja is egyben, akkor a
kapcsolattartds kozvetlen. Amennyiben a tantestiilet az iskolavezetés egyik tagjat sem
valasztja meg az iskolaszék tagjava, akkor az intézmény vezetdje a nevelbtestiilet
megvalasztott tagjaival félévenként legalabb egy alkalommal egyeztetd megbeszélésen vesz
részt.

Az Iskolaszék tagjai:

- rendszeres idOkozonként (de évente legalabb egy alkalommal) kotelesek tdjékoztatni az dket
megvalasztokat az Iskolaszék tevékenységérdl,

- kotelesek az Oket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az Iskolaszék
tevékenységével kapcsolatban a felvetést koveto iilésen az Iskolaszék elé tarni.

Az iskola igazgatoja, az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl rendszeresen (de
évente legalabb egy alkalommal) kdteles tdjékoztatni az Iskolaszéket.

3.8.4. A nevel6k és a tanuldk

Az iskola igazgatoja az iskola egészének életérdl, a tervekrdl, feladatokrol, eredményekrdl
tanévnyitd és tanévzard iinnepélyen, didkkozgyiilésen, az iskolai értesitoben tdjékoztatja a
tanulokat. (A didkkozgytlésrol, didkdnkormanyzat jogairdl részletesen jelen SzMSz 3.7.6.
pontjaban)

Az aktualitasokrol szobeli és irasbeli hirdetésekben (hangosbemondén, faligjsagokon,
iskolaujsagon, elektronikus hirdetdfeliileten keresztiil) t4jékoztatja az iskolavezetés a
didkokat. A legalabb egy évfolyamot érintd iskolai {igyr6l az intézmény vezetdje
iskolagytilésen is tajékoztathatja az érintett didkokat. Az iskolagyiilés tanitdsi napon a tanorak
védelmének figyelembevételével hivhatd dssze. Osszehivasat az igazgaté kezdeményezi és a
tantestiilet hagyja jova.
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A diakok jogairdl és kotelességeirdl a tanuldkat évente legalabb két osztalyfonoki ora
felhasznalasaval az osztalyfonok tajékoztatja. A hazirendben foglaltak megismerését, a
tajekoztatd megtartasat a didkok alairasukkal igazoljak.

Az osztalyok megbizott képviseldi problémaikkal osztalyfonokiik kozvetitésével is kereshetik
a szaktandrokat és az iskolavezetést. Egyéni problémak is eljuttathatok szoban vagy irasban az
igazgatdsaghoz, a neveldtestiilethez és az Iskolaszékhez.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatdé pedagdgus munkdjardl, az iskola
miikodésérol, tovabba tdjékoztatast kapjon személyét €és tanulmanyait érintd kérdésekrol,
valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez,
pedagoégusaihoz, az iskolaszékhez, s arra legkés6bb a megkereséstol szamitott tizendt napon
beliil - az iskolaszéktdl, kollégiumi szeéktdl a tizendtddik napot kovetd elsd iilésen - érdemi
valaszt kapjon.

A véleménynyilvanitas elsédleges forumai:

- diakkozgyilés (11/1994. MKM rendelet 31. §),

- osztalyképviselék, DOK tisztségviselok megbeszélései a didkdnkormanyzat
munkajat segitd pedagogussal,

- osztalygyulés, osztalyfonoki ora, tandra,

- diakszocidlis bizottsagban, jutalmazasi bizottsdgban, fegyelmi bizottsdgban valo
képviselet,

- képviselet az Iskolaszékben, a neveldtestiileti, iskolavezetdségi értekezleteken,

- képviselet az osztaly sziiloi értekezletén,

— az osztalyképviseldk irasbeli feljegyzései az osztalyfonok ill. az igazgatd szdmara

- pedagdégusok munkdjara vonatkozo, az intézményi mindségiranyitasi programban
rogzitett teljesitményértékelés.

3.8.5. A nevelOk és a sziilok

Az iskola feladata, hogy lehetdséget teremtsen a sziild szdmara, hogy jogait gyakorolhassa,
illetve hogy a sziil6t segitse kotelessége teljesitésében. E feladatok megvalositasat teszi
lehetévé a sziilok bevondasa az iskolai kdzéletbe.

Az iskola biztositja, hogy a sziilok mar az iskolavélasztas idészakaban megismerkedhessenek
az iskola pedagogiai programjaval, nevelési és oktatasi célkitiizéseivel, modszereivel,
eszkozeivel. Minden év oktober 31-ig az iskola igazgatdja megjelenteti a Felvételi
tajékoztatot, amelyben tajékoztatast adunk az iskola pedagdgiai programjarél. Az iskola
felvételi tajékoztatojat a sziilok beszerezhetik a nyilt napokon, illetve a legfontosabb
informéaciokat kdzvetleniil is elérhetik az iskola honlapjan.

November ¢és december honapban a leendd kilencedik osztalyos tanuloink sziilei és a didkok
szdmara tajékoztatdt, megbeszélést tartunk az iskola pedagdgiai programjarol, az aktudlis
felvételi lehetoségekrdl, a felvétel modjardl. A nyilt napra torténd meghivast az altalanos
iskolakon illetve a médian keresztiil végezziik. A tdjékoztatot az intézmény igazgatdja €s az
igazgatohelyettesek tartjak, a nemzetiségi tagozatvezetd, az Arany Janos Tehetséggondozo
Program programfeleldsének és a didkonkormanyzat képviseldinek részvételével.
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Az igazgato a sziil6i munkakozosség valasztmanyi tilésén, évfolyamonként szervezett sziildi
értekezleteken, az osztalyfonokok az osztalysziildi értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket az
iskola egészét vagy az egyes csoportokat érintd feladatokrol, a tanulok haladasarol.

A tizenegyedik osztalyok részére marcius kozepéig 0sszevont sziildi értekezletet tartanak az
iskola igazgatdja és/vagy helyettesei. Az értekezlet témaja a 12. és 13. évfolyam tanrendjének
¢és a kétszintli érettségi vizsgaszabalyzatnak az ismertetése, a valaszthatosag megvitatdsa, a
jelentkezés rendjének kozlése. Az értekezleteken részt vesznek az érintett osztalyok
osztalyfonokei.

Tanévenként kétszer sziiléi értekezletet, haromszor délutani fogadoodrat szerveziink minden
osztaly/csoport szamdra az iskolai munkatervben elfogadott idépontban. A sziil6i értekezletek
témaja az osztaly/csoport tanulmanyi helyzete, a pedagogiai program megvaldsuldsa az adott
idészakban, és az abbol eredd feladatok. A sziiléi értekezletet az osztalyfénok/csoportvezetd
tartja a sziilok aktiv bevondsaval. A sziil6i értekezletre témat javasolhatnak a sziilok, diakok
és tanarok i1s. A sziil6i értekezleten részt vehetnek diakok is, akiknek a részvétele a sziilok
vagy az osztalyfonok kérésére egyes témaknal korlatozhato. Osztaly/csoport éves
munkatervébe csak olyan pont vehetd be, amelynek anyagi kihatdsat a sziilok kétharmada
vallalta. Azok szdmara, akik a felmeriild koltségeket nem vallaltadk, a program nem tehetd
kotelezove.

A délutani fogaddoran a sziilék minden olyan tanart/foglalkozasvezet6t felkereshetnek, aki a
tanuldval délel6tti vagy délutani foglalkozasokon kapcsolatban van.

A tanarok orarendjében heti egy alkalommal délelétti fogaddora megjeldlése kotelezd, amikor
a sziilo felkeresheti a pedagdgust. A fogadodrakon lezajlo beszélgetéseknek a célja az, hogy a
tanulok személyiségjegyei az alapelveinkkel 6sszhangban fejlédhessenek.

Ha a tanar-diak-sziil6 vagy az igazgatd-sziild-tanar kapcsolatban konfliktus 1ép fel, a tanar
illetve az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy mindharom érintett fél egyiitt {iljon le, és keressék
a megoldast a konfliktus feloldasara.

A sziilok elsdsorban a Sziil6i Munkakozosségen illetve az Iskolaszéken keresztiil
nyilvanithatnak véleményt az iskoldban folyd oktatdsi és nevelési munkardl irdsban is.
Jogaiknak személyesen, meghatalmazott képviseld altal, illetve az Iskolaszéken keresztiil
szerezhetnek érvényt. A sziilok irdsbeli feljegyzéseire, megkereséseire a jogszabalyokban
rogzitett hataridon beliil érdemi valaszt kell adni.

A nevelotestiilet a kozvetlen kapcsolat tobb modjat is kinalja a sziil6k szamara:
- csaladlatogatas (sziikség esetén),
- fogadoora,
- sziloi értekezlet,
- nyilt nap (novemberben €s decemberben),
- tanitasi 6ra megtekintése (barmikor, ha a szaktanar jovahagyja),
- iskolai rendezvények latogatasa,
- osztalyfdnoki vagy egyéb szaktargyi ora, délutani foglalkozas megtartasa,
- aktiv részvétel a palyaorientacids munkaban,
— kirandulas szervezése, azon valo részvétel,
- tanulmanyi vagy egyéb kiranduldsokon, tanulmanyi versenyeken kiséretet lathatnak
el.
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A sziilok képviseltetik magukat az iskola alapitvanyaban (4£0) és az iskolaszékben (3 £6).

Az iskola minden olyan sziildi kezdeményezést szivesen fogad, amely a pedagogiai program
megvaldsulasat segiti, €s lehetdségeihez mérten tdmogatja is azt.

A sziil6 anyagi tAmogatoként is részese lehet az iskolai kozéletnek. Arra az iskola alapitvanya
a ,Lovassy Alapitvany a JovOért” alapitvany és a Veszprémi Lovassy és volt Piarista
Gimnazium Oregdiakjainak Barati Kore is lehetdséget nyujt.

Fontosnak tartjuk, hogy minden sziild6 évente egy alkalommal beszéljen gyermeke
osztalyfonokével ill. szaktanaraval.

Az iskola alapdokumentumai igy a pedagodgiai programja is megtaldlhatdo az iskola
konyvtaraban, az igazgatdhelyettesi irodaban és az iskola honlapjan. A sziil6, érdekl6dd
személy minden egyes tanitdsi napon, nydri sziinetben az {ligyeleti rend szerint az
iskolavezetés barmelyik tagjatdl kérheti elézetesen egyeztetett idopontban a tajékoztatast, az
intézmény pedagdgiai programjanak értelmezését.

3.9.Az iskola vezetésének és kozdosségének
kiulsé kapcsolatai

Az iskoldt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek,
tagozatvezetd, programfelelds, a tagozatvezetd a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot kiilsd szervekkel.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak és szervezésének érdekében az iskola
vezetdségének allandd munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

- Veszprém Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

- OH Ko6zép-dunanttli Regionalis Igazgatdsag

- Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgalat

- Nevelési Tanacsado

- Veszprémi K6zépiskolai Kollégium

- Ko6zép-dunantali Regionalis Pedagogiai Intézet Veszprém Megyei Iroda

- Csaladsegité — és Gyermekjoléti Kozpont

- Arany Janos Tehetséggondoz6 Program, Programiroda (Oktataskutatod és Fejlesztd

Intézet)

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgatd felelOs.

A Dbeiskolazasi lehetdségeink javitasa, iskolank pedagogiai programjanak széleskora
megismertetése érdekében kapcsolatot apolunk beiskolazasi korzetiink - kiilonos tekintettel
Veszprém varosanak ¢és a Tehetséggondozo kozépiskola programban veliink partneri

egylttmitkdési megallapodast kotott vidéki - altalanos iskolaival.

Partneriskolai kapcsolatot apolunk a Semmelweis Egyetemmel
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A specialis matematika tagozaton folyd munka jobb ellatisa és mas iskolak munkajanak
megismerése, tanaraink tovabbképzése, tanuloi kapcesolatok kiépiilése érdekében rendszeres
kapcsolatban allunk a specialis matematika tagozatos iskoldk orszagos munkakozosségeivel.

A nemzetiségi osztdlyban folydé szakmai munka jobb elldtdsa érdekében kapcsolatot
alakitottunk ki az orszagban miikod6 nemzetiségi iskoldkkal. A német nemzetiségi tagozaton
folyd munka jobb ellatdsa és megismertetése érdekében kapcsolatot tartunk fenn a Goethe
Intézettel, a német nemzetiségi dnkormanyzattal és a DSD iskolak orszagos szervezetével.

Tamogatjuk, hogy az iskola olyan kiilfoldi cserekapcsolatokat épitsen ki, amelyek a
nyelvtanulds mellett a didkok és kollégdk szakmai munkajaban is k6zO6s munkara,
egylittmitkddésre ad lehetdséget. Az iskola hagyomanyos, elsdsorban német nyelvi kiilfoldi
kapcsolatinak apolasa — Hanau Lindenauschule, Bottrop Vestisches Gymnasium, Passau —
mellett keressilk az angol és egyéb idegen nyelvii kapcsolattartds lehetdségét, egy-egy
projektmunkadra létrejovo kapcsolatot.

A Nemzeti Tankonyvkiadd bazisiskoldja vagyunk 1995 ota.

Iskolank kapcsolatot épitett ki a New York-i kozpontli nemzetkozi kozépiskolds didkcsere
szervezettel (AFS: American Field Service). Az iskola tanuloi koziil tobben tanulhatnak
kiilfoldon megismerve a fogadd orszag kultarajat is. Tobb didk érkezik kiilfoldrdl iskolankba,
akik megismerkednek a magyar nyelven kiviil a mi szokésainkkal, kulturankkal is.

A Hatranyos helyzetli tanulok Arany Janos Tehetséggondozd Programjaban résztvevd
iskolakkal rendszeres munkakapcsolatot tartunk.

Amennyiben tartdos kapcsolat kialakitasdnak a lehetdsége meriil fel intézményekkel,
szervezetekkel, vagy gazdasagi egységekkel, az intézmény vezetdje a tantestiilet elé viszi a
kapcsolattartds formdjara vonatkoz6 javaslatat. A tantestiilet hatarozatban dont arrdl, hogy ha
a kapcsolatrendszerét valamilyen formdban bdviteni kivanja. Ebben az esetben az iskola
pedagdgiai programjat, dontésének megfelelden modositja.

Az iskola kiils6 kapcsolatainak személyi felelése minden esetben az intézmény vezetdje, aki a
kapcsolattartassal 0sszefiiggd feladatkorét indokolt esetben az iskolavezetés barmelyik
tagjara, vagy a tantestiilettel eldre egyeztetett modon a tantestiilet tagjainak egy kisebb
csoportjara atruhazhatja.

Az iskolat tamogato alapitvany kuratériumaval az iskola igazgatdja tartja a kapcsolatot:
Az alapitvany neve: ,,Lovassy Alapitvany a Jovoért”

Kapcsolattartas a kollégiummal

Az iskola igazgatojanak feleldssége, hogy az iskolai és kollégiumi programok (pedagogiai
program, intézményi mindségiranyitdsi program, hazirend és éves munkaterv,
rendezvénynaptar) egyeztetése megtorténjen (Kt.32.§.(4), 40.§.(7), 43.§-(1)-(2) és 49.§), az

érvényes dokumentumok pedig kdlesondsen letétbe keriiljenek az intézményekben.

A tanév soran kozvetleniil tartja a kollégium HHT-AJTP programgazdéjaval a kapcsolatot az
iskola HHT-AJTP programfeleldse.
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Az iskola kollégista tanuloinak tanulmanyi eldémenetelérdl, annak valtozasairdl a kollégiumi
nevel6tanar és az osztalyfénok - amennyiben az sziikségessé valik - kozvetlen kapcsolatot
alakit ki.

A kollégista tanulok szociokulturadlis koriilményeirdl, azok valtozésairdl, a szocialis
tamogatasok lehetdségeirdl az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelése kozvetleniil
tajékozodik a kollégiumi neveldtanarnal.

A tanulod egészségi allapotdnak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a
VMIV Egészségligyi Alapellatasi Intézményének Ifjuasagorvosi Szolgélataval.

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Kozponttal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgat6 felelds.

Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatd dontése alapjan téritésmentesen hasznéalhatjdk a
torvényesen bejegyzett ifjusagi szervezetek helyi csoportjai.

A kozoktatasi torvény 39. §. (4) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén
part, politikai célii mozgalom vagy parthoz kot6dd szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt
az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok felligyeletét, part vagy parthoz kétodo
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

Elektronikus kapcsolat — a hivatalos iskolai honlap

A www.lovassy.hu cimen elérhetd iskolai honlapon keresztiil intézményiink egyrészt a
jogszabalyban rogzitett nyilvanossagra hozandd infomacidkat/dokumentumokat teszi
elérhetdvé, madsrészt az intézményiink irdnt érdeklddok szdmara az iskoldban folyo
pedagogiai, nevelési és szakmai munkat mutatja be a honlap adta lehetdségeket minél jobban
kihasznélva.

A hivatalos iskolai honlapon megjelend informécidk publikdldsat a honlap szerkesztdje
minden esetben eldzetesen egyezteti az intézmény vezetdségével, s azokat csak az
egyetértésiik utan teszi elérhetévé.
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4. Az intézmény mikodésének fobb szabalyai

4.1.Az iskola mikodésének rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6.30 oratol este 20.00 oOrdig
tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl
eltérd idopontban, illetve szombaton €és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi id6ben tanitasi napokon, vagy olyan tanitas nélkiili munkanapokon, amikor diakok
tartozkodnak az intézményben, a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16.00
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy az iskolavezetés egyik tagjanak (igazgato,
igazgatohelyettesek, tagozatvezetd) az iskoldban kell tartozkodnia. A benntartozkodas pontos
rendjét a vezet0k munkakdri leirdsa tartalmazza, melyet az iskola dolgozoival a tanév
kezdetén ismertetni kell.

A heti egyszeri (hétfoi) igazgatdi megbeszéléseken, a heti feladatterv ismeretében, sziikség
esetén, az igazgato egyeztet annak érdekében, hogy legaldbb egy vezetd 7.30 és 16.00 kozott
az iskolaban tartozkodjon. Az iskola vezetésének igazgatdi megbeszélésen véglegesitett heti
benntartézkodasi rendje — amennyiben az eltér a munkakdrileirdsokban rogzitettdl -,
ismertetésre keriil a tanari tarsalgoban kifliggesztett hirdetmény tjan. Ebben az esetben a heti
benntartézkodasi rendrdl informaciot kap a portaszolgalat és az iskolatitkar is.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes portas majd az ligyeletes
neveld, a délutan tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

4.2. Az elméleti oktatas rendje

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 és 14.25 kozott kell megszervezni.
Az uszodai orak kezdésének id6pontja 7.15. Gyogytestnevelés orak 7.15-kor kezdédhetnek ¢€s
16.30-ig tarthatnak A tanitasi 6ra idOtartama 45 perc.

Tanitési 6ra csak rendkiviil indokolt esetben maradhat el és rovidithetd meg. Az eldre lathato,
roviditett tanérakkal, vagy az 6rarendben rogzitettnél kevesebb tandraval megtartott tanitasi
napokat az iskolai munkatervben régziteni kell. Rendkiviil indokolt esetben (hangverseny,
tinnepély, pedagogiai érdek stb.) a tanitdsi orakat 0sszevontan is meg lehet tartani, de az
orédknak havi, esetleg tobb havi atlagban ez esetben is meg kell egyeznilik az oratervi orak
szamaval.

A tanitési ora zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanulokat az 6rardl kihivni, vagy az o6rat
mas mddon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgat6 kivételt tehet.
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Az egyes tanitasi orakat 10-20 perces szlinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. Az iskolaban
a tanorak/sziinetek rendje a kdvetkezo:

l.ora  8.00 - 8.45

2.0ra 8.55-9.40

3.6ra  9.50-10.35

4.6ra 10.55-11.40

5.6ra 11.50-12.35

6.6ra 12.45-13.30

7.6ra 13.40-14.25

Az 6rakozi sziinetek a tanuldk pihenésére €s a helyiségek szelloztetésére szolgalnak.

Az iskoléban az 6rakozi sziinetek €s a tandrak idején, valamint 7.55-t61 az iskola bejaratanal
tanari ligyelet mikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulék magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni. A tanari ligyelet az iskoldban éves iigyeleti
beosztas szerint miitkodik, amely meghatarozott épiiletrészekre terjed ki, s a tanari szobak
hirdetdjén van elhelyezve.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irases-engedélyével hagyhatja el az iskola tertiletét.

Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hidnyaban - az iskola elhagyésara csak az igazgato, az
igazgatohelyettes €s az osztalyfonok adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 20.00 oraig, vagyis a délutdni nyitva tartds végéig kell
megszervezni, ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

4.3.Az épilulet hasznalata

A diakok a portaszolgéalat munkaba allasa utan 1éphetnek be az iskolaba. Az elsé tanitasi ora
8.00-kor kezdddik.

A délutani elfoglaltsagok altalaban 15.00-kor kezdddnek, amelyek szerda kivételével minden
munkanapon szervezhetok.

Az értekezletek, fogadoorak, sziildi értekezletek napja a szerda.

Az iskola épiilete-az igazgatoval vagy a gazdasagi vezetovel elore egyeztetett igény esetén —a
tanitasi sziinetekben munkanapokon altalaban 8.00-12.00-ig all a didkok rendelkezésére.

Az iskola épiilete munkasziineti napokon csak az intézmény vezetdjének és a gazdasagi
vezetonek a engedélyével és a portaszolgalat megszervezésével nyithatd ki. A munkasziineti
napokon torténd nyitva tartas igényét az ok és a résztvevdi kor megjeldlésével legalabb egy
héttel a tervezett idopont eldtt egyeztetni kell az intézmény vezetdjével és a gazdasagi
vezetdvel.
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Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos tigyek intézése az alabbiakban meghatarozott
tigyfélfogadasi idében torténik:

- a gazdasagi irodaban hétfotol csiitortokig  7.30-tol 16 oraig,
pénteken 7.30-t61 13.30-ig,
- az iskolatitkari irodaban hétfotol csiitortokig  7.30-tol 16 oraig,
pénteken 7.30-t61 13.30-ig.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. (Altalaban szerdai napokon 9.00 és 12.00 kozott.) Az iigyeleti rendet az iskola
igazgatoja hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet is folyamatosan meg kell szervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért, az energiatakarékossagért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ - ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznélhatjak. Ez
alol az iskola igazgatdja sem adhat felmentést. A konyvtar, a szdmitastechnika termek, a
tornacsarnok, a tornaterem ¢és a kondiciondlé szoba hasznélati rendje a Hézirend
mellékleteiként talalhatok meg. A szaktantermekben a tanuldk a foglalkozést tartd személy
jelenléte nélkiill nem tartozkodhatnak. Az iskola technikai eszkozeit csak engedéllyel
hasznalhatjak.

A technikai, demonstracios és egyéb kisérleti eszkozok hasznalata csak az erre hivatott,
megfeleld szakismerettel rendelkezd és anyagi feleldsséggel tartozo, felnétt személy, iskolai
dolgozd jelenlétében lehetséges. Tantermek, raktarak ¢&s eszkozoket tartalmazo zart
szekrények kulcsai csak iskolai dolgozonak adhatoak ki.

Az iskola hangosité rendszerét az iskolatitkar vagy az oktatas-technikus iizemeltetheti. A
hirdetésben csak az iskolatitkarnal elézetesen leadott informaciok hangozhatnak el, amelyeket
az iskolavezetés tagjai ellendriznek. A hangos rendszeren keresztiili hirdetések, a
figyelemfelkeltd szigndl elhangzasa utan, 10.35-kor, a nagysziinet kezdetekor hangozhatnak
el. Minden ettdl eltérd idopontban csak az igazgatd elézetes engedélyével lehet hirdetni.

Didkok a hangositd rendszert csak az iskola dolgozdjanak feliigyelete mellett hasznélhatjak.
Az iskolaradié addsai szamara a 20 perces sziinet all rendelkezésre. Az iskolaradidban eldre
szerkesztett milisorok hangozhatnak el.

Az iskoldban talalhato elektronikus hirdetdfeliiletet az oktatds-technikus lizemelteti. A rajta
megjelend hirdetések tartalmat az iskola igazgatohelyettesével (1.) egyezteti.

Az iskola teriiletén hirdetményeket elhelyezni csak az iskolavezetés valamelyik tagjanak
engedélyével, az osztalytermekben 1évd hirdetdfeliileteken pedig csak az osztalyfonokok

beleegyezésével lehet.

A didkdonkormanyzat altal hasznalt helyiség és az ott 1évé eszkozok hasznalati rendjét a
diakonkormanyzat szabalyozza.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit els6sorban nyitva tartasi idoben, a tanitasi idon tul, valamint a hivatalos
nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan
at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola a tanuldk részére délutan szamitastechnikai szolgéltatast nydjt az informatika
termekben. A nyitva tartasi rendet és a termek haszndlatit a Hazirend melléklete szabalyozza.

4.3.1. Belépés az iskolaba

Az intézménybe torténd belépést a portas koordindlja. Amennyiben iigyeletes tanar
tartozkodik a bejaratnal, az O hataskorébe tartozik a belépés engedélyezése. Az intézményben
csak azok tartdzkodhatnak az iskolankkal jogviszonyban nem all6 személyek koziil, akik erre
elozetesen irdsos vagy szobeli engedélyt kaptak az iskolavezetés valamelyik tagjatol.

A portas mindaddig a portéasfiilke el6tt varakoztatja azt a személyt, aki elézetesen nem kapott
engedélyt az épililetbe torténd belépésre, amig a keresett személyt el nem éri (a belsd
telefonhaldzaton keresztiil), vagy az ellenkez6jét az intézmény vezetdségébdl valaki nem
engedélyezi. Didkokat csak kozvetlen hozzatartozoik indokolt kérése esetén kereshet meg a
tantestiilet valamelyik tagja. A tanulok barataikat, ismerdseiket az intézményen beliill nem
fogadhatjak.

A terem ¢s egyéb helyiségeket iskolanktol bérelni szandékozo cégek ligyvivoik kapesan, vagy
a maganszemélyek a gazdasagi vezetdvel elére egyeztetik a rendezvények, tanfolyamok
foglalkozasok megszervezésének feltételeit. Csak azok a személyek léphetnek be az iskola
épiiletébe, akik az el6zetesen megbeszéltek szerint megszervezett tanfolyamok, rendezvények,
foglalkozasok résztvevoi és azt a szervezOk kérésre igazolni tudjak.

A portas, vagy az ligyeletes tanar, indokolt esetben az iskola barmely dolgozdjanak kérésére
az intézmény tanuldinak a didkigazolvanyt azonositas céljabol fel kell mutatni, vagy a belépni
szandékozonak, illetve az épiiletben tartozkodonak kérésre személyazonossagat tisztdznia
kell. Amennyiben a kérdezett ezt megtagadja, az intézkedd személynek kotelessége az
¢érintettet az ¢épiilet elhagydséara felszolitani, valamint az iskolavezetés valamelyik tagjat
haladéktalanul értesiteni.

4.3.2. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanulok Onalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz ¢és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznélatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.
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Az iskolaban egységes, a tanulok és tanarok igényeit egyforman szolgald konyvtéarat kell
milkodtetni. Az iskolai konyvtar eldsegiti a tanulok onképzését és a neveldk pedagogiai €s
szakmai tovabbképzesét.

Az allomany gyarapitasa az iskolai koltségvetésben jovahagyott Osszeg terhére - a
munkakozdsségek javaslatainak figyelembevételével - torténik.

Az iskolai konyvtar gylijtékorét szabalyzat rogziti.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez
be, melyeket a raszorul6 tanulok szdmara egy-egy tanévre, a tanul6 igénye esetén tanulmanyai
befejezéséig kikolesonodz.

Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, feladatanak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelés. A
konyvtaros tanar feladatait a személyi anyagaban talalhaté munkakdri leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a tobbi iskolai, kollégiumi
konyvtarral, a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat ellaté intézmények konyvtaraival, a
nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikddik az iskola székhelyén miik6dd kozkonyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar dllomanyat hasznalhatja, és szolgaltatasait (kolcsonzés, helyben olvasas,
tajékoztatas, folydirat illetve Ujsag olvasasa) a kifliggesztett nyitvatartasi idoben az iskola
minden dolgozdja és tanuldja igénybe veheti. A konyvtar szolgéltatasai szdmukra ingyenesek.
A kolcsonzési id6 (nem tankonyvnek mindsiild konyvek esetében) maximum egy honap.

A nyitvatartdsi id0 minden tanév elsO tanitasi napjan keriill meghatarozasra, ekkor kell
kifiiggeszteni a tandri és tanuloi szintre, valamint a kdnyvtar bejarati ajtajara.

A konyvtarhasznal6 (kiskortl tanuld esetén a tanulo sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott
dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza, kartérités fizetésére kotelezhetd. Ennek
Osszege a konyv potlasi értéke. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata
alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg. Az igy befolyt Osszeget a konyvtaros az iskola
bevételi szamlajara befizeti. A befizetett Osszeget konyvbeszerzésre kell forditani. A
megrongalt vagy elveszett dokumentumokat potolni kell, ugyanolyan cserekonyv
beszerzésével vagy a kartérités 0sszegeként megallapitott készpénz megfizetésével.

A tanuloi illetve dolgozdi jogviszony megsziinése esetén a konyvtari tartozast rendezni kell,
az un. leszamolasi lapot ala kell iratni a konyvtaros tanarral.

A tanulonak minden tanév végén vissza kell hozni a kikdlcsonzott konyvtari
dokumentumokat, kivételt képeznek azok a segélykonyvtari konyvek, amelyek haszndlatira a
tanulonak a tanulmanyai befejezéséig sziiksége van. Ett6él vald eltérést csak nagyon indokolt
esetben engedélyez a hazirend (pl. OKTV-dolgozat készitése; augusztusi vizsgak).

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kdzremiikodésével tervezett
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idOpontjat, témajat az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetniik kell.

Az iskola a tankOnyvellatdsi rendjét a torvényi szabalyozok figyelembevételével
Tankonyvellatasi Szabalyzatban rogziti.
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4.4 A tandran kivuli foglalkozasok szervezeti
formai

Az iskola pedagbgiai programjaban megfogalmazott célok megvalositdsa érdekében, a
kotelezd és nem kotelezd tandrai foglalkozdsok mellett, tandran kiviili foglalkozasokat
szerveziink. Az adott tanévben meghirdetett és véglegesitett tanoran kiviili foglalkozasokat a
tanév munkatervében, és annak részeként a munkakozosségek altal elOkészitett és a
neveldtestiilet altal véglegesitett, szaktargyakra vonatkozé munkatervben rogzitjiik.

A tandran kiviili foglalkozasok nem kételezdek, sziildi kérés esetén, a tanév sordn barmikor
megszakithatd azok latogatdsa. Amennyiben a foglalkozason résztvevok kore tiz o alad
csokken, az iskola igazgatoja a foglalkozast megsziintetheti.

4.4.1. Tantargyi szakkorok

A megfeleld tehetséggondozés (verseny-elokészités) érdekében figyelembe véve a tanuldi
igényeket, tantargyi szakkordket kinalunk a szakmai munkakdzdsségek éves munkatervének
figyelembevételével. Szakkori 1étszam minimum 10 f6. Onkdltséges alapon ettdl el lehet
térni.

A kiemelkedd versenyeredmények elérése érdekében a legtehetségesebb didkjaink szdmara az
igazgato kiilon engedélye alapjan a felkészitd tanarok egyéni foglalkozasokat is tarthatnak.

4.4.2. Felzarkéztato foglalkozasok

Sziikség esetén a tanulmanyaiban lemaradd tanulék szamara idészakos korrepetdlasokat
tartunk.

Felzarkoztatd foglalkozas tartdsara (akdr egyéni, akéar csoportos a megfogalmazodo igény)
tanuloi illetve sziiléi kérvényt kell benyujtani irdsban az iskola igazgatdja szamara. A
kérvényben pontosan meg kell hatarozni a felzarkoztatas tartasaval kapcsolatosan felmeriild
igényeket. Az iskola igazgatdja az érintett szaktanarokkal és munkakozosség-vezetdkkel
konzultalva, 15 napon beliil hatdrozatot hoz a benytjtott kérvény alapjan a megfogalmazodé
igény teljesitésének lehetdségérdl és modjarol.

Az Arany Janos Tehetséggondozé Programba jard tanuldk szdmara egyéni és csoportos
felzarkoztatd, érettségire, nyelvvizsgara ¢s ECDL vizsgara elokészito foglalkozasokat tartunk
a kollégiummal egytittmiikddve. A két intézmény vezetdje, a programfelelds és programgazda
a tanév kezdetén egyeztet az elére lathatd foglalkozasok oOraszdmardl, helyszinérdl, a
finanszirozés formajarol.

4.4.3. Miivészeti korok

A tanulok személyiségének harmonikus fejlédéséhez legalabb két éven at mindenképpen
ajanljuk az alabbi, nem osztalykeretben folyo délutani foglalkozason valo részvételt:

- ¢énekkarok (vegyeskar, kamarakodrus, fiukorus, nemzetiségi énekkar)

- szinjatszo korok (iskolai, osztaly, idegen nyelvii)

- képzOmiivészeti onképzokor

- médiakészités (iskolaradio, iskolaujsag, elektronikus publikacios lehetdségek)

- filmklub
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- tanctanfolyamok.

A mivészeti dgakban szervezett iskolai €s iskolan kiviili bemutatokon, versenyeken vald
részvételt kiemelten tamogatjuk. Kiemelt tdmogatdson értjik a nevezési koltségek
biztositasat, amennyiben ezt az iskola igazgatdja eldzetes irasos kérvény alapjan engedélyezi.

A miuvészeti korokon valo részvételi igényeket minden tanév szeptemberében felmérik a
miivészeti munkakozosség tagjai. A jelentkezések ismeretében az iskola igazgatdja dont a
foglakozasok elinditdsardl és a finanszirozas formairdl. Az iskolaradié és az iskolaujsag
miikodési feltételeit a Didkonkormanyzat szabdlyozza. A miikodési feltételeket az iskola
biztositja.

4.4.4. Mindennapos testedzés, sporttevékenységek

A testi-lelki egészség gondozasa €és a helyes napi idébeosztds megtanuldsa érdekében is
ajanljuk, hogy tanuldink naponta legalabb egy ora testedzést végezzenek. Ennek szervezett
iskolai kereteit a testnevelés tantargyi orakon kivil a tomegsport foglalkozasokon és a
diaksportkorben folyd munka adhatja.

A délutani sportfoglalkozasokat (minden tanitdsi napon 3-szor 45 percben) az iskolai
didksportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni. A tomegsport foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai
tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy Oszi és
tavaszi iddszakban: a sportudvar, a tornacsarnok, tornaterem, kondiciondld terem, téli
idészakban a tornacsarnok, tornaterem és a kondicionald terem a testneveld tanar feliigyelete
mellett a tanuldok szamara nyitva legyen.

Az egészséges ¢letmodra nevelés érdekében a napi testedzés biztositdsara tomegsport orakat
tartunk a DidkOnkormanyzat 4ltal irdsban megfogalmazott igények szerint az alabbi
sportagakbol:

- kosarlabda,

- roplabda,

- labdarugas,

- atlétika,

- aerobik,

- asztalitenisz,

- sakk
Ezek mindegyikébdl évente a Didkonkormanyzat altal irdsban megfogalmazott igények
szerint iskolai bajnoksagot és bemutatokat is szerveziink.
A Didkonkormanyzat altal irdsban megfogalmazott igények szerint minden évben szerveziink
téli sitabort, nyari vizitabort, 6szi és tavaszi tarakat, kerékparturakat. Miikodik az iskolankban
az Orszagjard Didkok Kore (ODK). Ezek a foglalkozasi formak onkdltségesek.

A sportkdr miikodését és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formadit €s rendjét a 2.
szamu melléklet tartalmazza.
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A sportkorokon valo részvételi igényeket minden tanév szeptemberében felmérik a testneveld
tanarok. A jelentkezések ismeretében az iskola igazgatdja dont a foglakozasok elinditasarol és
a finanszirozas formairol.

4.4.5. Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a bejegyzett egyhdzak hit ¢és vallasoktatast szervezhetnek, amelyet eldzetesen
egyeztettek az iskola igazgatdjaval. A hit és vallasoktatdson vald részvétel onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk
hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

4.4.6. Egyéb

Versenyek, vetélkeddk, bemutatok illetve egyéb szabadidds programok (osztalyharc, szinhaz,
mozi latogatas, stb.) az iskola éves munkatervében rogzitetteknek megfelelden keriilnek
megszervezeésre.

A tanulméanyi kirdnduldsokon valé részvétel nem kotelezd. Azokat 4ltaldban az
osztalyfonokok szervezik, irdsban tdjékoztatva a sziiloket a varhatd koltségekrdl. A tanitas
nélkiili munkanap vagy napok, illetve iskolan kiviili tanitasi nap, napok keretében szervezett
kiranduldson részt nem vevd tanuld az iskolavezetés irdnyitasaval egyéb iskolai szervezési
programokon vesz ekkor részt.

4.5.A pedagdgiai (neveldé—-oktatd) és gazdasagi
munka belsoé ellendérzésének rendje

4.5.1. Gazdalkodas

Az iskola igazgatdjanak a munkdjat a gazdasagi munka ellenérzésében belso ellendr segiti,

aki belsd ellendrzési terv szerint, valamint az igazgatd eseti megbizdsa alapjan atfogo

ellendérzéseket végez, tanacsokat ad.

A bels0 ellenOrzés célja és feladata:

- fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado6 és tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy
az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje;

- az ellenérzott szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szerv kockéazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat;

- feladatai ellatasa érdekében elemzéseket készit, informaciokat gytijt és értékel, ajanlasokat
tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozodan,;

- hatéskore kiterjed mind a kozpontilag kiadott szabalyzatok, irdnyelvek és eljarasok pontos
betartdsanak ellendrzésére, mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint a
koltségvetési  szervek  tevékenysége — gazdalkodédsanak,  hatékonysaganak  és
eredményességének vizsgalatara az dllamhaztartasi gazdalkodas atlathatdsaga érdekében.

A Dbelsé ellendrzési vezetd beszdmolasara, fliggetlenségére, feleldsségére, hataskorére
vonatkoz6 részletes leirasokat ¢és a belsé ellenérzéssel kapcsolatos mindennemii
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tevékenységet kiilon szabalyzat, a Lovassy Laszl6 Gimnazium Belso ellendrzési kézikonyve
tartalmazza.

4.5.2. A pedagogiai (nevel6 és oktatdé) munka

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellenérzésének célja, hogy

- Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodéseét,

- segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az igazgatosag szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdégusok
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld ¢és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
- 1gazgato,

- igazgatOhelyettesek,

- tagozatvezetd,

- programfelelds,

- munkak6zdsség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
- apedagdgusok munkafegyelme,
- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- anevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
- atanar didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,
- munkavédelmi el6irasok betartasa,
- tantargyi eredménymérések,
- atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas,
— anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilon6sen:
o eldzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi Ora felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,
& az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

Az ellendrzést végzok tanévenként ellendrzési tervet készitenek. Az egyes tanévekre
vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds. A tanitdsi ordk elemzésének
iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége vagy
az igazgato hatarozza meg.
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Az ellendrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni kell és ttmutatast kell
adni a munka tovabbi végzésére, azt ald kell iratni. Az ellendrzés tapasztalatairdl a
neveldtestiiletet folyamatosan tajékoztatni kell.

4.6.A tanuldk egészségének, testi épségének
megorzését szolgalé szabalyok

A tanul6 kotelessége, hogy:

- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;

- elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védd ismereteket;

- Dbetartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétdl, illetve a nevelditdl
hallott, a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokat;

- azonnal jelentse a folyoson iigyeld tanarnak, az igazgatdsag valamelyik tagjdnak vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak, ha balesetveszélyt észlel;

- azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehetdveé
teszi -, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;

- megismerje az iskola kiiiritési tervét és részt vegyen annak évenkénti gyakorlaséban;

- tlizriado, bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény esetén pontosan tartsa be az iskola
felndtt dolgozdinak utasitdsait, valamint az épiilet kitiritési tervben szerepld eldirasokat
(az osztalyfonokok vagy szaktanar altal ismertetett utvonalon hagyja el az épiiletet) ¢€s
lehetdleg minden felszerelést vigyen magéval.

A testnevelési ordkra, edzésekre, sportfoglalkozdsokra vonatkozd kiilon szabalyok:

- a tanuldk a tornacsarnokban, tornateremben kondicionald teremben, csak pedagogus
feliigyeletével tartozkodhatnak;

- sportfoglalkozdsokon az utcai (iskolai) ruhazat helyett sportfelszerelést (tornacipod,
edzdcipd, polo, trikd, tornanadrag tornadressz, melegitd) kell viselniiik;

- sportfoglalkozasokon a tanulék nem viselhetnek karoérat, gytriit, nyaklancot, 10go6
fiillbevalot;

A tanulok szamara a dohdnyzas, az alkohol és kabitoszerek fogyasztasa, arusitasa, az iskola
teriiletére vald bejuttatdsa tilos. Az alkohollal, a kabitoszer fogyasztassal és dohanyzéssal
kapcsolatban a Kozoktatasi Torvényt és a hozza kapcsolodd miniszteri rendelet eldirasait
érvényesitjiik.

A tanulok fizikai és mentalis egészségével kapcsolatos intézményi tevékenységeket,
feladatokat a Pedagogiai Program részét képezd Egészségnevelési Program tartalmazza.

Tilos az iskola teriiletén mindenfajta szerencsejaték tizése és arusitasa.

4.7.Az intézmény dolgozdinak feladatai a
tanulébalesetek megeldzésében, illetve
baleset esetén intézményi védo, 6vé
eléirasok.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuldknak az egészségiik, testi

épségiikk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatosan:

- minden dolgozonak ismernie kell, €s be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint
tizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit;

- az iskola helyi tarterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat;

- a nevelék a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési
szabalyozat a tanulokkal betartatni;

- az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
- tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki orakon, melynek soran ismertetni kell
o aziskolara és kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait;
o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét;
o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;
- tanulmanyi kirdnduldsok, turak eldtt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanév els6 szaktargyi orajan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval
kapcsolatos védo-ovointézkedéseket. Az altalanos tudnivaldkra, veszélyforrasokra ekkor kell
biologia, fizika, szdmitastechnika, technika, testnevelés targyak oktatdsakor, a kisérletek
végzésekor, géphasznalat, eszkdzhasznalat esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet
a balesetveszély lehetdségére.

Tanitasi idében tortént baleset esetén az ligyeld tanar, az igazgatosadg valamelyik tagja vagy a
gazdasagi vezetd tajékoztatja az iskola gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldsét, aki a baleseti
jegyzokonyv elkészitéséért is felel.

Rendkiviili id6jarési koriilmények esetén (pl. hovihar, hofavas) az intézmény vezetdje, vagy
az iskolavezetés valamelyik tagja tajékozodik az aktualis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt
esetben a vidékrdl naponta bejard didkok szaméra lehetdvé teszi az épiilet elhagyasat és a
hazautazast, vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a
varosban laké osztalytarsaikndl. A rendkiviili id6jarési helyzet miatt elmaradt tanitasi napok,
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illetve a tanitasi ordk poétlasarol a tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utan
tantestiileti értekezleten dont.

4.7.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaitd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgéltatnia a munkavédelmi felelds kozremiikodésével. A vizsgdlat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlod balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A 3 napon til gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

- A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak (kiskora tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stlyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az Iskolaszék, a Sziildi Munkakozosség ¢és a
Didkonkorményzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskola neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

4.7.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benntartézkodd személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az iskolavezetés tagjai

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket az iskolaradion keresztiil értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo tanuldécsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté ,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk és lehetleg minden
felszerelési targyukat magukkal kell vinnitik.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulékrészére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

- az épiiletbd]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodoé gyerekekre is gondolnia kell,

- a kitlirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell,

- a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben,

- a tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — feleloés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételéral,

e az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,
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e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

4.8.Rendszeres egészséglgyi felugyelet és
ellatas rendje

4.8.1. Tanulok rendszeres egészségugyi felugyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletét €s ellatasat az intézményben iskolaorvos ¢€s
iskolai védénd valamint iskolapszichologus biztositja. A fogdszati ellatast az iskolafogaszati
ellatas keretében iskolafogorvos végzi. Az iskolaorvos heti két alkalommal rendel az
iskolaban, tanévenként meghatarozott napokon és idépontban. Az ellatas személyi feltételeit
Veszprém Megyei Jogu Varos Egészségiigyi Alapellatasi Intézménye biztositja. Az
intézményben iskolaorvosi rendeld miikodik, a fogaszati elldtds az iskolafogorvos
rendel6jében torténik. A tanuldok vizsgalatokon torténd megjelenését az iskola
igazgatohelyettese (I1.) koordindlja.

Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségiigyi

allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogaszati sziirés,

- belgyogyaszati vizsgalat,

- szemészet, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat,

- atanulok fizikai allapotdnak mérése évente egyszer,

- gyogy-testnevelésre, konnyitett testnevelésre torténd beosztds a tanuldi kérvény
benyujtasa utan folyamatosan,

- sportorvosi vizsgalat a diaksport versenyek el6tt, altalaban félévente.

Az iskolaorvosi, fogorvosi és védondi ellatas részletes rendjét, az iskolai ellatdsban vald
kozremiikddés teriileteit a 26/117.(IX.3.) NM rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol, 2. sz.,
3. sz. illetve 4. sz. melléklete tartalmazza.

A didkok mentalis egészségének megdrzését, megteremtését az iskolapszichologus segiti, akit
a tanulok Onkéntesen, a sziilok, pedagogusok, ifjusagvédelmi felelds javaslatara kereshetnek
fel. Az iskolapszichologus segitségét igénybe vehetik osztalykozosségek, tanuldk kisebb
csoportjai is.
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A kozoktatasrol szolo torvény szerint a sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a
nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszicholdgusi vizsgalaton és
a fejlesztd foglalkozdsokon vald részvételét, ha a tanuldval foglalkozd pedagdgusok
kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. A jegyzo kotelezheti a sziilot, hogy e
kotelezettségének tegyen eleget.

4.8.2. A felnétt dolgozok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozok foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi
orvosi vizsgalaton vesznek részt az iskola ilizemorvosanal az intézményben kiallitott
beutaloval.

Az iskola valamennyi dolgozdja évente egészségligyi sziirdvizsgalaton vesz részt, az
lizemorvos asszisztensének és az intézmény személyiigyi ligyintézdjének koordinalasaval.

Napi 4 ora idétartamnal hosszabb képernyé elott végzett munkavégzés esetén a szemészeti
feliilvizsgalat a sziirdvizsgalat részét képezi.

A dolgoz6 egészségromldsa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az ilizemorvos felé
munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére.

4.9.1skolai hagyomanyok, hagyomanyok
apolasa, hagyomanyos rendezvényeink

4.9.1. Iskolai linnepségek

Nemzeti linnepeink koziil oktdber 23-a és marcius 15-e torténelmi {izenetét dolgozzuk fel
iskolai iinnepélyek formdjaban. Ez altaldban az egyik 11. évfolyamos osztaly irodalmi
szinpadszerii, dramatizalt miisorabdl all.

o Az oktédber 23-i ilinnepségiink részeként csendes gyertyas menetet szerveziink
iskolanktol indulva dr. Brusznyai Arpad varbeli emléktabldjahoz, valamint
megkoszortzzuk az iskola eldtt felallitott mellszobrat.

o A marcius 15-1 iskolai iinnepség befejezéseképpen megkoszoruzzuk iskolank
névadojanak, Lovassy Laszlonak a szobrat.

Iskolai megemlékezést tartunk — altaldban az iskolaradion keresztiil sugdrzott miisorral, és az
iskolai faliijsadgon — minden évben,

o az aradi vértanukrol,

o a kommunista és egyéb diktaturak aldozatairol,

o aholokauszt dldozatairol.

A megemlékezések szervezésébe igyeksziink minél tobb didkot bevonni, mert fontosnak
tartjuk, hogy a megemlékezések a torténelmi tények felidézésén til érzelmi azonosulésra is
lehetdséget adjanak.

A karécsony linneplése iskolankban tobb évtizedes hagyomany. Ennek keretében:

o felallitjuk a mindenki karacsonyfajat, melyet vizkeresztkor bontunk le,
o kardcsonyi koncertet tartunk tanitvanyaink, tandraink részvételével,
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o iskolai kardcsonyi linnepséget tartunk a téli sziinet eldtti utolséd tanitasi napon, melyet
az iskola dolgozoinak és nyugdijasainak kozds dsszejovetele zar.

A tanévet tanévnyitd illetve tanévzard linnepéllyel kezdjiik illetve zarjuk. Hagyomanyos
iskolai linnepélyiink a szalagavatod €s a ballagas.

& A szalagavatd a masodik félév elején keriil megrendezésre. A szalagavatd keretében
minden végzOs osztaly bemutat egy vagy tobb kozds produkciot: tancot, szinpadi
jelenetet. A rendezvény a nevelGtestiilet és a végzds didkok kozds fogadasaval zarul.

o A ballagas évtizedek oOta a legszebb, legjelentdsebb, nyitott iskolai {innepség. A
koriilmények méltd megteremtése, a tartalmi és formai elemek Osszhangjanak
kialakitasa minden iskolapolgar feladata és felelossége.

4.9.2. Rendezvények

"

A kilencedik évfolyam szamara vidam vetélkedovel egybekotott ,,Elsdsavatot” az un.
Csipetkét oktoberben rendezi meg az el6zd tanévben a versengésben elsd helyezést elért
osztaly.

* A Didkdnkormdnyzat szervezésben keriil megrendezésre a didknap. Programjat a
diakonkormanyzat hatdrozza meg, az iskola nevel6testiiletének véleményét figyelembe
véve.

» A Lovassy-klub rendszeres lehetdséget nylijt a tdncos-zenés szorakozasra és a DOK,
valamint az osztalypénztarak anyagi lehetdségeinek ndvelésére.

= A tanévet az iskola teriiletén a DOK 4altal megrendezett ,tanévzard piknik’-kel is
bucsuztatjuk.

* A Lovassy-bal minden évben farsangkor keriil megrendezésre a sziildi munkakdzosség €s a
diakonkormanyzat aktiv segitségével. A bal célja a kulturdlt szoérakozds megszervezésén
tul az SZM anyagi lehetéségeinek novelése.

* A német nemzetiségi tagozat altal szervezett hagyomanyos rendezvény az 0szi svabbal,

mely minden iskolapolgar szamdara nyitott és részt vesznek rajta a nemzetiségi oktatast

folytato varosi tarsintézmények is.

Az iskola az évente — az Alma Mater Napok keretében - megrendezett Lovassy-gala mellett is
széles lehetOséget nyujt és kinal a kiilonb6z0 mivészeti korokben, Onképzokordkben,
sportkdrokben folyd munka bemutatasara:

o az idegen nyelvi munkak6zosségek az idegen anyanyelvil tanarokkal egyiitt segitik az
idegen nyelvii szinjatszast,

o amivészeti onképzOkor kiallitdAson mutatja be tagjainak kiemelked6 alkotasait,

o az énekkarok nemcsak az iskolai linnepélyeken szerepelnek, hanem a karacsonyi
koncert, varosi, megyei orszagos versenyek résztvevoi, részesei az iskola kiilfoldi
kapcsolatainak,

o aszinjatszd szakkor évente legalabb egy musort ad az iskolakdzosség szamara,

4.9.3. Hagyomanyapolas

A Lovassy Laszl6 Gimnazium 2011-ben iinnepli a jogeléd Piarista Gimnazium alapitasanak
300 éves évforduldjat. Nagy hangsulyt fektetiink arra, hogy a jogfolytonossidg az iskolai
hagyoményapolasban is megjelenjen. Ennek keretében:
o az iskolai hagyoményok &polésanak egyik legfontosabb féruma és segitd kozossége az
1986-ban alapitott Lovassy-Piarista Oregdiak Barati Kor,
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crer

folyamatosan bovitjiik, az intézmény 300 éves évforduldjara (2011) teljes megujitasat
tervezziik,

o aziskola hires tanarainak emléktablait helyezziik el az iskolatorténeti kiallitas melletti
emlékfalon,

o a Piarista Gimnazium varbeli épiiletébdl - annak bezardsa utan — iskolankba helyeztiik
at a II. vilaghaboras emléktablat,

o aziskola legkiemelked6bb eredményeket elért végzds tanuldit minden évben az iskola
alapitasanak 275 éves évfordulojara kiadott Jubileumi emlékplakettel jutalmazzuk,

o tamogatjuk az alapitvanyunkon keresztiil a Barati kor évente kiadott értesitdjének
megjelentetését.

Az iskolankban érettségizett hires didkok rendszeres résztvevoi az iskolai rendezvényeknek.
Eldadasokat tartanak, fellépnek jubileumi linnepségeken (pl. énekkar 50 éves évforduldja,
matematika tagozat 40 éves évforduldja).

Az iskola egyes helyiségeit hires, a varoshoz, iskoldhoz, specialis képzéseinkhez kothetd
személyekrdl neveztiik el.
o 1999 novemberében avattuk fel a tandri tarsalgoban a Bognar Zoltan emléktermet,
iskolank miivésztanaranak emlékére, 75. sziiletésnapja alkalmabol.
o 2002-ben avattuk fel az iskoldban a Bolyai termet Bolyai Janos sziiletésének 200.
évforduldjan tudomanyos rendezvények korében..
o 2003 szeptemberében avattuk fel a muzeumalapitd volt piarista tanar emlékére a
Laczko Dezs6 termet a Nemzeti Emlékezet program keretében.
o Csikdsz Imre emlékének adozva gimnaziumunk rajz szaktanterme 2006 januarjaban
felvette a hires veszprémi szdrmazasu miivész nevét.
o A német nemzetiségi tagozat altal megszervezett els6 projektnap keretén beliil pedig
2006 aprilisaban avattuk fel a Valeria Koch termet.

A Brusznyai Alapitvany ajandékaként, iskoldnk fébejdratanal allitottuk fel Dr.Brusznyai
Arpad martirhalalt halt tandrunk mellszobrat 2007 oktoberében.

4.10. Az intézmény munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyai

4.10.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatarozatlan
illetve hatarozott idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.
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A munka dijazasara vonatkoz6é megéllapodasokat a munkaszerzédésben, vagy a kinevezési
okiratban kell rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok
jutalomban részesithetok. Ennek részletes szabalyait a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

4.10.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok €és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban valamint a személyes
munkakori leirasban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossidggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e atanulok, (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.10.3. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegitenitik:

o A televizio, a radio és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

o Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o FElvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

o Nem adhatdé nyilatkozat olyan Ttggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

4104. A munkaido beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarendet, - mely a munkaiddt és a pihen6idét (ebédidd)
tartalmazza - a Kollektiv Szerzddés valamint a dolgozok munkakéri leirdsa rogziti.

4.10.4.1. Szabadsag
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyligyi ligyintézo a felelds.

4.10.4.2. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban
szabalyozhatja.

4.10.4.3. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok

munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel id6pontjat,

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.
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A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

4.10.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben elsdésorban azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés altalanos szabalyai az alabbiak.

o Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanuldsat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

o Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idOpontokat, vizsgatantargyak
szamat, konzultacids -, valamint vizsganapok igazolasait a gazdasagi irodaban.

o Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza Ut koltségét a tanulmanyi
szerzddésben rogzitettek szerint tériti a konzultacids napokra és a vizsga napokra.

o A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozo6 szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak ,a jelentkezOk szdma és a tovabbképzési terv alapjan évente kell
feliilvizsgalni.

o A tovabbképzésben résztvevd személlyel a tovabbképzési program alapjan tanulmanyi
szerzOdést kell kotni.

A pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos hosszi tava (5év) elképzeléseket, a
pedagdgustovabbképzéssel kapcsolatos iskolai szabdlyozdst az intézmény Tovabbképzési
programja (2008. szeptember 1. - 2013. augusztus 31.) tartalmazza. Az évenkénti beiskolazasi
tervet ennek alapjan kell elkésziteni és elfogadni. Az el6készitésért az igazgatohelyettes (1.)
felel0s.

4.10.6. Egyéb szabalyok

4.10.6.1. Telefonhasznalat

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet haszndlni. Minden
dolgozod koteles a magancélu beszélgetésekrdl kért adatokat az erre a célra a
telefonkésziilékek mellé  kihelyezett fiizetekben felvezetni. A dolgozd koteles a
maganbeszélgetések ellenértékét a pénztarba befizetni.

Az iskola dolgozo6i a Lovassy Laszldo Gimnazium és a Pannon GSM Tévkozlési Rt. kozott
1étrejott szerzddés alapjan kedvezményes dolgozdi tarifa igénybevételére jogosultak, a
Dolgoz6i mobil telefon kedvezmény igénybevételének szabalyzata alapjan.

4.10.6.2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni. (Lasd Onkoltség
Szamitasi Szabalyzat) Nagy példanyszami fénymadsolasra az intézmény kozponti
fénymasolojat kell igénybe venni.
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4.10.6.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

4.10.6.4. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamoléasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

4.10.6.5. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkdéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni. A koltségtérités a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény alapjan torténik, az intézmény Kollektiv Szerzédésében rogzitetteknek megfelelden.

Ha a dolgozé munkaba jardsanak koriilményeiben véltozas allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni.

4.10.6.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A kartérités mértékére vonatkozd szabéalyozast a ,,Kollektiv
Szerz0dés” tartalmazza.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala
kezelt pénz, értékpapir €s egyeb értéktargy tekintetében.

A leltarhidnyért valo feleldsség elobbiektdl eltéré szabalyait a Kollektiv Szerzddés
szabalyozza. Leltdrhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban,
aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghalado hiany.

Ha a kart tobben egyiittesen okoztidk, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a
bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
szandékosan okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

4.10.6.7. Anyagi felel6sség

Az intézmény a munkavéllalébnak a munkaviszonyaval 0Osszefiiggésben okozott karért
vétkességre tekintet nélkiil felel.

Mentesiil a munkaltaté a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart miikddési korén kiviil esé
elhérithatatlan ok vagy kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavallalo vétkes magatartasa idézett
eld.
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A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértéki és értékii hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. oktatasi eszk6zok, fényképezdgép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

4.11. A Hazirendben szabalyozott, de az
intézmény mikodéséhez tartozé egyéb
fontos teruletek.

A Veszprém Megyei Jogu Varos Oktatasi és Ifjusagi Bizottsaga altal jovahagyott iskolai
Hazirend (amely a Lovassy Laszl6 Gimndzium tanuldira vonatkozd rendelkezéseket
tartalmazza a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan) foglalja magaba és szabalyozza az
alabbi teriileteket.

e A tanulok mulasztdsdnak igazoldsa

e Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése.

e A szocialis 6sztondij, illetve szocialis tdmogatas megallapitasdnak és felosztasanak

elvei.
e A tanuldk egyéni jutalmazasa (jutalmazas elvei és formai).
e A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

4.12. Az intézmény ugyfélfogadasa

Az intézmény vezetdinek és pedagogusainak fogadd orai a tanulok ellendrzdjében valamint az
iskola honlapjan talalhatok.

A taniligyi adminisztracio (Iskolatitkar) iigyfélfogaddsa munkaidében
hétfotol cstitortokig  7.30-t6l 16.00-ig,

pénteken 7.30-t6l 13.30-1g.

A gazdasagi hivatal pénztaranak nyitva tartasa:

hétfon és szerdan 9.00-t61 16.00-1g.

Az tligyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének szabalyozédsa az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézmény iigyfélfogadasanak szabdlyai nyilvanosak.

4.13. Az intézmény ugyiratkezelése

Az intézményben az {lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
tgyiratkezelés iranyitasaért ¢€s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési és Irattdrozasi Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.
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4.14. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben bélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- 1iskolai fejbélyegz6, korbélyegzo:

o igazgato,

o igazgatOhelyettesek - iskolatitkar,

o gazdasagi vezetd,

o gazdasagi iroda dolgozoi;

- iskolai érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo:

o igazgato,
o igazgatOhelyettesek,
°  jegyzok;

- iskolai ad6 és bankszamlaszdmos fejbélyegzo:
o gazdasagi vezeto,
o gazdasagi iroda dolgozoi.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorodl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni a gazdasagi csoportnal. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol. A
nyilvantartas vezetéséért: a gazdasagi vezeto a felelds.

Az atvevok személyesen felel0sek a bélyegzok megdrzéséeért.

A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az iskola gazdasagi csoportja gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén
az eldirasok szerint jar el.

4.15. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1€v0 vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon ligyrendben meghatarozott médon kell végezni.

4.15.1. A gazdalkodas vitelét el6segité belsé szabalyzatok

o Szamlarend

o Szamviteli politika

o Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzat
o Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

o Utazasi koltségtéritési szabalyzat
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o Eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata
o Bizonylati szabalyzat

o Bizonylati album

o Belso ellendrzési kézikonyv

o (Gazdasagi ligyrend

o Pénztari, értékkezelési szabalyzat

o Leltdrozasi szabalyzat

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
o Onkoltség szamitasi szabalyzat

o Kotelezettségvallalasi szabalyzat

o Kozbeszerzési szabalyzat

o Kockézat-analizis

o Informatikai biztonsagi szabalyzat

4.15.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket és alairasukat az érintett pénzintézethez be kell jelenteni.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az iskolaban iktatni kell.

4.15.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés
rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

4.15.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

4.16. Az intézményben végezhetd
reklamtevékenység

Az intézmény terlletén végzett reklamtevékenységgel kapcsolatosan a Gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol sz616 2008. évi XLVIIL. térvény
eldirasait érvényesitjiik.
Altalanos reklamtilalmak:
o Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra §sztondz.

o Tilos az olyan reklam, amely a kornyezetet, illetve a természetet karositd magatartasra
0sztonoz.
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o Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlodését karosithatja.

o Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoraaknak sz6lé reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkodlcsi fejlédésének
kedvezdtlen befolydsolasara, kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal
vagy azt abrazol, vagy témdjanak meghatarozd eleme az erdszakos moédon megoldott
konfliktus.

o Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, erdszakos vagy a
szexualitast hangstulyozo helyzetben mutat be.

Az intézmény teriiletén reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Az intézményben els6ésorban olyan rekldmhordozd, reklam elhelyezését tamogatjuk, amely az
egészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 0sszefliggd, tovabba a kozéleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamja, valamint az
ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen formdban hozzajarulast nyujtdé vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6sszefiiggd megjelenitése.

Az intézmény teriiletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.
Az iskola épiiletének, vagy épiiletrészének, tanitasi idon kiviili, alkalmi bérbeadasa esetén —
pl. rendezvény az iskola tornacsarnokéban - a bérlé figyelmét fel kell hivni a fenti térvény

rendelkezéseinek betartasara. A reklamtevékenységet a bérlé csak a rendezvény alatt
folytathatja, annak tartalmaért felel.
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5. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat modositdsa csak a nevelbtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
- az intézmény fenntartdja,
- anevelbtestiilet,
- aziskola igazgatoja,
- az Iskolaszék
- a Sziil6i Munkakozdsség iskolai vezetdsége,
- a Didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatokat, utasitdsokat az
iskola igazgatdja — a véleménnyilvanitasi, egyetértési jog gyakorlasanak betartasa mellett - az
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Az 6nallo szabalyzatok (igazgatdi utasitasok):
o Szamlarend
o Szamviteli politika
o Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzat
o Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat
o Utazasi koltségtéritési szabalyzat
o Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
o Bizonylati szabalyzat
o Bizonylati album
o Belso ellendrzési kézikonyv
o Gazdasagi iigyrend
o Pénztari, értékkezelési szabalyzat
o Leltdrozasi szabalyzat
o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
o Onkoltség szamitasi szabélyzat
o Kotelezettségvallalasi szabalyzat
o Kozbeszerzési szabalyzat
o Kockézat-analizis
o Informatikai biztonsagi szabalyzat
o Munkavédelmi szabalyzat
o Tlzvédelmi szabalyzat és Tlizriado terv
o Iratkezelési, irattdrolasi szabalyzat
o Az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata
o Kozalkalmazotti dolgozok mindségi kereset kiegészitd potlék megallapitasanak
szabalyzata
o Tankonyv ellatas és tamogatisanak szabalyzata
o Cimpotlék adomanyozasanak szabalyzata
o Szabalyzat a didkigazolvanyokrol
o Dolgozo6i mobil telefon kedvezmény igénybevételének szabalyzata
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Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.
Veszprém, 2009. augusztus 28.

igazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Neveldtestiilet 2009. augusztus 28 -i iilésén fogadta
el.

Veszprém, 2009. augusztus 28.

igazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek:

Veszprém, 2009. szeptember 2.

Német Kisebbségi Onkorményzat
elndke

A Lovassy Laszlo Gimnéazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Veszprém Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatanak Oktatasi €s Ifjusagi Bizottsaga 2009. év szeptember hé 7. napjan

tartott iilésén jovahagyta.

A 2010. februarban az alapitdé okirat tobbszori - szakfeladat szamok miatti — valtozasat
tartalmazé modositott valtozatot az OIB 2010. februar 17. napjan tartott iilésén jovahagyta.

irodavezeto
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1. szamu melléklet
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2. sz. melléklet

A Lovassy Laszlé6 Gimnazium Iskolai Sportkorének
Miikodési Szabalyzata

A Kozoktatasrol szolo - 1996. évi LXII. Torvénnyel moddositott - 1993. évi LXXIX.
Torvénynek az iskolai testnevelésre és sportra vonatkozo rendelkezései 1996. szeptember 1-
jével léptek hatalyba. Ennek megfelelden didksportkoriink iskolai sportkdrként folytatja
tevékenységét.

A sportkor neve: Lovassy Iskolai Sportkor (Lovassy ISK).
Az alapitas ideje: 1996. szeptember 1.

Az iskolai sportkor célja:

e tagjainak ¢és tdmogatoinak rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, versenyzés biztositasa,
turak, taborok tervezése, szervezése és lebonyolitasa;

e az intézmény, a helyi és kornyékbeli gazdalkodd szervezetek, tarsadalmi szervezetek,
alapitvanyok tamogatdsaval biztositani a tagok ¢és a tamogaték rendszeres
testgyakorlasanak feltételeit, a targyi hattér folyamatos javitasat;

e kiilon szerzddés alapjan az iskolai sportlétesitményeinek fenntartasa, fejlesztése;

e az iskolai sportkor sajatos lehetdségeit felhasznalva segiteni a didkdnkormanyzatisag
er6sodését, a tanuldk ez iranyu fejlédését, tanuldsat;

e rendszeres kapcsolattartds a korzet és a megye didksport-szervezeteivel, a Magyar
Diédksport Szovetséggel.

Az iskolai sportkor tagsaga

e Az iskolai sportkor tagjai az iskola nappali tagozatos tanuldi.

e Kimagasldé munka erkolesi elismeréseként az iskolai sportkdr gytilése tiszteletbeli
tagsagot adomanyozhat mind gazdalkodé szervezetek, mind magénszemélyek részére. A
tiszteletbeli tagokat teljes korli jogositvanyok illetik meg. A szervezet tagsagi jogait
képviseldje utjan gyakorolja.

Felvétel és kizaras

e Az iskolai sportkdrbe vald be- és kilépés onkéntes;
e a sportkori tagsag a belépéssel (tanuloi jogviszonnyal) keletkezik és kilépéssel, illetve
mas iskolaba torténd atvétellel sziinik meg;

e kiilondsen indokolt esetben, a vezetOség javaslatara, a kozgyiilés kizards mellett is
donthet.

A sportkori tag jogai
e részt vehet a sportkdr sportcsoportjainak munkéjaban, rendszeres sporttevékenységet

folytathat;
e a sportkdr képviseletében részt vehet a didksport-versenyeken;
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o véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési ¢s dontési jogot gyakorolhat a sportkor
szerveiben a sportkort érintd kérdésekben;
o valaszthat és valaszthatd a sportkor tisztségeire.

A sportkori tag kotelességei

rendszeres sporttevékenységet folytasson;

tartsa be a sportkor miikodési szabalyzatat;

hajtsa végre a kozgyllés és a vezetdség hatarozatait;

Ovja meg az intézmény testnevelési és sporteszkozeit, felszereléseit;
legjobb tuddsanak megfeleléen képviselje és segitse sportkorét.

A tamogato és tiszteletbeli tag jogai

e véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési ¢s dontési jogot gyakorolhat a sportkor
szerveiben a sportkort érintd kérdésekben;

o téritésmentesen hasznalhatja a sportkor altal igénybe vehetd sportlétesitményeket;

e valaszto ¢és valaszthato a sportkdr tisztségeire;

e a vezetdség megbizasaval foglalkozdsokat vezethet, feliigyeletet tarthat, képviselheti a
sportkdrt, ellathat technikai és egyéb feladatokat.

A sportkori tamogato kotelességei

e a miikddési szabalyzat betartésa;
e a sportkdr célkitlizéseinek segitése;
e a sportlétesitmények és eszk6zok megdvasa.

A sportkor szervei

A sportkor legfobb dontéshozé szerve a sportkori gyilés. A gylilés indokolt esetben
donthet ugy, hogy a kozgytilés helyett a tovabbiakban kiildottkozgytilés gyakorolja a jogait.
A kiildottkozgytilés a sportcsoportok 20 szazalékanak valasztasa Gtjan torténd 0sszehivasat
jelenti.

A sportkori kozgytilést vagy kiildottkozgytilést (a tovabbiakban: gyiilés) legalabb évente
kétszer - a tanévkezdéshez és a gazdasagi évhez igazodva - 0ssze kell hivni. A gytilést akkor
is O0ssze kell hivni, ha egy sportcsoport Osszes tagjanak kétharmada vagy a sportkor
tagsagéanak 20 szazaléka kezdeményezi.

A gyilés kizarolagos hataskorébe tartozik

a miikodési szabalyzat megallapitasa és modositasa;

az el6z0 idoszak munkdjanak és gazdalkodasanak értékelése;

a kovetkezd 1d0szak munkatervének és koltségvetési tervének kialakitasa;

a vezetdség egyéves idotartamra torténd megvalasztasa €s kiegészitése;

a tagsagi torlések és kizarasok elfogadasa;

kiildottek valasztasa a didksport magasabb férumaiba;

hatarozataval egyes ligyek kivizsgéldsara vagy dontések eldkészitésére bizottsagokat
hozhat 1étre.
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A fentieken kiviil a kozgytilés javaslattételi és véleményezési joga minden olyan kérdésre
kiterjed, amely a miikodést érinti.

A munkatervben meg kell hatarozni

a legfontosabb fejlesztéseket;

a versenyzési tervet;

a sportcsoportok miikodési teriileteit és feladatait;

a rendezvényeket és az egyes tevékenységek kozvetlen feleldseit.

Az iskolai sportkdr hatdrozatait altaldban egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben titkos szavazds mellett donthet. Szavazategyenldség esetén a sportkor
vezetdjének szavazata dont.

A vezet6ségi iilést alkalmanként valasztott levezetd elnok vezeti. A vezetdségi iilésen
meghivottként tanacskozasi joggal részt vehet.

az iskolai didkonkormanyzat képviseldje;

a szll6i munkakozosség képviseldje;

az iskolaszék képviseldje;

az illetékes dnkormanyzat sporttevékenységért felelos képviseldje;

a fenntart6 képviseldje;

a korzeti didksport-bizottsag referense.

Az iskolai sportkdr tevékenységét a vezetdség iranyitja. A vezetdséget a sportcsoportok, és
a tamogatok 1étszama alapjan a kovetkezdk szerint lehet megvalasztani:

iskolai sportkor vezetdje;

tamogatok 1-1 képviseldje;
sportcsoportonként 1-1 6;

az iskolavezetés altal delegalt egy f6.

A vezet6ség feladatai

az iskolai sportkor tevékenységének operativ iranyitasa;

a vezetOség hatarozatainak végrehajtsa;

a koltségvetés végrehajtasa;

a tanévre sz016 iskolai sportkdri munkaterv és eseménynaptar tervezetének az intézmény
munkarendjét figyelembe vevd elkészitése és eldterjesztése;

a sportkor fejlesztési tervének és koltségvetési eldiranyzatainak kidolgozasa a munkaterv
¢és az eseménynaptar alapjan;

a foglalkozasok idejének meghatarozasa;

a sportkdr tagjainak és tdmogatoinak szervezése;

kapcsolattartas az iskolavezetéssel, mas sportkdrokkel és egyestiletekkel;

az iskolai sporttal kapcsolatos informécidk tovabbitasa.

A vezetoség akkor hatarozatképes, ha a tagoknak tobb mint a fele jelen van. A
vezetOség hatdrozatait szotobbséggel hozza. Szavazategyenléség esetén a sportkor
vezetdjének szavazata dont.
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A vezetoségi iilésekrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvvezetot a vezetd vagy
a levezetd elndk bizza meg. Az elkésziilt jegyzokonyvet a szokasos szabalyok szerint
hitelesiteni sziikséges.

A sportkorben - a helyi lehetdségek figyelembevételével - a tagsdg igénye, az intézmény
tanuloinak életkori Osszetétele és a kozgylilés hatarozata alapjan altalanos vagy sportagi
alland6 vagy 1d6szakos sportcsoportok mitkodhetnek.

A sportcsoportok feladata

a rendszeres jaték, sportolasi, testgyakorlasi €s versenyzési lehetség biztositasa;
az intézményen beliili jatékok, vetélkeddk, versenyek megszervezése;

tarak, taborok szervezése;

a vezetOség altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa;

a csoport munkajanak népszerisitése;

a tehetségek gondozasa, indokolt esetben atiranyitasa kiils6 sportegyestiletekbe.

A sportkor gazdalkodasa

A sportkor éves koltségvetés alapjan gazdalkodik az Onkormanyzat altal kozolt kotott
normativa 6sszegén beliil.

Az egyes sportcsoportokat az éves koltségvetésben jovahagyott eszkdzok vasarlasara
fordithato eléiranyzatok tekintetében egyetértési jog illeti meg.

63



SZMSZ Lovassy Laszl6 Gimnazium

3. szamu melléklet

Intézkedési terv robbantasrol valo fenyegetés esetére, bombariado terv

Ki kell jelolni egy személyt, aki jol ismeri az épiiletet és a veszélyes helyeket. Pl.:
kazanhaz, elektromos szekrény, raktar stb.

Nem mindig sziikséges a bombafenyegetés természetének kozlése. Az épiiletet ki lehet
ugy is Uriteni, hogy elmondjak: Az épiiletben gaz, viz, gézszivargas van, melyet meg
kell javitani. Amikor az informaciét hangszoron kozlik kivanatos, hogy ezt rejtett
formaban tegyék meg, hogy csak az illetékes személyek /tanarok/ értsék meg.

Minden személynek a f6-, vagy a gazdasagi kijaraton keresztiil kell eltavoznia
nyugodt és fegyelmezett modon. Séta a legcélszeriibb, a futds panikot kelthet, és
sériiléseket okozhat.

A kitirités eldtt utasitani kell a személyzetet és a tanuldkat, hogy vigyék magukkal a
személyes holmijukat /taska, kabat stb. /

Miel6tt a kitiritést megkezdik, a személyzetet utasitani kell, hogy nyissanak ki minden
ablakot és ajtot.

A tanuloknak és tanaroknak egy eldre meghatarozott helyen kell gytilekezni a kiiirités
utan. A megbizott személyek ezt kovetden olvassanak névsort és gydzddjenek meg,
hogy minden személy és tanar jelen van-e. Barki hidnyzik, azonnal jelenteni kell a
bombakutatd parancsnoknak.

Amikor a tanulok elhagyjak a helyiséget, a szakemberek probaljanak meg kikapcsolni
minden elektromos fogyasztot, szamitdogépet és oktatasi eszkozoket.

Akinek utolsoként kell az épiiletet elhagyni, probaljon meg még annyi ajtot és ablakot
kinyitni, amennyit csak lehet.

Ha a robbantassal valo fenyegetés valamelyik telefonkozponton keresztiil érkezik, a
kezeldknek ismernitlik kell a melléklet adatlapjanak tartalmat, hogy az esemény utan
kitolthessék segitve a felderités munkéjat.

ADATLAP
ROBBANTASSAL ES EROSZAKKAL VALO FENYEGETES

A fenyegetés pontos szovege:
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A fenyegetd részére feltett kérdések?

Mikor robban a bomba?
Hol talalhatd a bomba?
A bomba leirasa?

Mi valtja ki a robbanast?
On helyezte el a bombat?
Miért?

Honnan hiv On?

Mi az On neve?

Mi az On cime?

WX B W=

A fenyegetést tevo személyazonossaga:

Neme: Becsiilt kora:
Férfi O 10 év alatt %)
N6 O 10-20 év kozott 0]
20-40 év kozott 0]
40 év folott o
B e <] o P
A fenyegetést tevé hangjanak jellemz6i:
Hangerd __________ Hangmagassag___________ Hangszin__________ Hangtisztasag
Hangos %) Magas %) Kellemes %) Tiszta %)
Kozepes %) Kozepes 0] Erdes 0] Torzitott %)
Halk %) Mély %) Lagy %) Egyéb O
Egyéb 0 Egyéb 0 Normal O 0
........... %) %) Egyéb %) %)
A hang kiilonleges jellemzoi:..........oouiiiiiiii i

A fenyegetést tevo beszédének jellemzdi:
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Magyar 0]
Kiilfoldi %)

Kivalo 0
Jo 0
Elég jo 0
Gyenge 0]
Rossz (tort) O

Akcentus

Akcentus nélkuli

Akcentus (éspedig) O

Tajszolas (éspedig) O

Esszert, jol érthetd %)
Zavaros 0
Valtozo %]

o
Nyugodt %)
Erzelgés %)
Utalatos 0]
Hisztérikus 0]
Tragar %)
Mémoros 0]
Vidam (nevetos) 0]
Ideges %)
Zavart 0]
Sirds %)

Nincs:
Erds:
Gyenge:
Egyéb:

Feérfi

Ndi hang
Gyermek hang
Vegyes hangok

Egy hang 0]
Tobbhang O
Larma %)

Utcai forgalom
Vonat

Légi jarmu
Gépjarmi
Villamos

Vizi jarmi
EgYED (ESPAiZ). . v nentitii e

Irodagép 0
Uzemi gép 0]
Konyhai gép %)
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Informacid vétele:...................... Ora .........o.o..... perc
Visszaellendrzés: igen nem
Tett intEZKedESEK:. .. .ot
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