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A Kossuth Lajos Gimnázium

Szervezeti és Működési Szabályzata

2011.
I. Bevezetés

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a

Kossuth Lajos Gimnázium
1204 Budapest, Ady Endre utca 142.
belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.)
1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az adott közoktatási intézményben.

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 
2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.)

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

· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

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

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

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

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 4/2010. (I. 19.) MKM rendelet

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

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

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

(Ámr. 10. § (4) bek. b) pont)

· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

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

· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény

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

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

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

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

· a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelvének kiadásáról szóló 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

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

· a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló 45/1999. (XII. 13.) OM rendelet

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

· az Országos Képzési Jegyzékről szóló 133/2010. (IV. 22.) OM rendelet

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2008. (VII. 22.) SZM rendelet

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

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

· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003.(XI.26.) számú kormányrendelet.
3. A SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

II. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonosítók

a) Név: Kossuth Lajos Gimnázium
b) Székhely: 1204 Budapest, Ady E. u. 142. 

c) telephely: nincs
d) Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: 1245/1993. (XI. 11.) Főv. Kgy.
e) Az intézmény törzskönyvi azonosítója: 493 992

f) Alapító okirat kelte: 2011. 07. 29.

g) Alapító okirat száma: 1909/2011. (VI.22.) Főv. Kgy.
h) Az alapítás időpontja: 1919

i) OM azonosító: 035 323
j) KSH azonosító: 15493998-8531-322-01

2. Az intézmény tevékenységei (Ámr. 20. § (2) bek. c) pont)
a) Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakágazati besorolása: 853 100 Általános középfokú oktatás
alap szakfeladat: 853111-1 Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13.

      évfolyam
feladatmutató: a tanulók létszáma (fő)
További szakfeladatok:  562913-1 Iskolai intézményi közétkeztetés


    853000-1 Középfokú oktatás intézményeinek,



       programjainak komplex támogatása
feladatmutató: az étkezést igénybe vevők száma (fő)
b) Az intézmény további szakfeladatai:
856000-2 Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása
856099-2 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

931204-2 Iskolai, diáksport tevékenység támogatása

c) Vállalkozási tevékenység: az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

III. Szervezeti felépítés (Ámr. 20. § (2) bek.e) pont)
1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése, engedélyezett létszáma, feladata
a) Vezetők, vezetőség

Az iskola vezetési szerkezete
 a Koordinációs Iroda vezetője  ––––––––  igazgató  –––––––––––––––––––  a GSZ igazgatója
 


   igazgatóhelyettes                                         
mk.vezetők    iskolatitkár            mk.vezetők                                               gazdasági ügyintéző (GSZ)
                      munkavédelmi                                  tűzvédelmi                                               
tanárok            felelős                  tanárok               felelős                             
                      ifjúságvédelmi                                  oktatástechnikus                   
                         munkatárs                                      könyvtáros                      

                       szabadidő-szervező                          énekkarvezető                 

                          munkatárs                                      ISK-titkár
                                                                                 rendszergazda
igazgató

                      Szülői Munkaközösség            Kossuth Diákok Köre         Közalkalmazotti Tanács

Iskolai           Pesterzsébeti Kossuthosok Baráti Köre Egyesület             Sacculus Ludovici Alapítvány

Sportkör

A vezetők közötti feladatmegosztás (R. 4. § (1) bek. e) pont)

Az igazgató (Kt 54-55. §, R 11. §)

A jogszabályokban és a Fővárosi Önkormányzat által kiadott munkaköri leírásban meghatározott feladatokon kívül:

1. Irányítja és ellenőrzi a magyar-német két tanítási nyelvű oktatással összefüggő teendőket, az angol, német és spanyol nyelv, valamint a matematika és fizika oktatását.

2. Irányítja és ellenőrzi az osztályfőnöki munkaközösség munkáját, az osztályfőnökök tevékenységét.
3. A munkaközösség-vezetők javaslata alapján elkészíti a tantárgyfelosztást az általa felügyelt tantárgyak esetében.

4. Ellenőrzi az intézményi munkavédelmi feladatok ellátását, a munkavédelmi felelős 
GSZ-szel való kapcsolattartását.
5. Irányítja az iskola nemzetközi kapcsolatait, különös tekintettel a Német Szövetségi Köztársaság vendégtanár-programjával, az intézmény DSD-vizsgaiskolaként ellátott feladataival (Deutsches Sprachdiplom der Kultusministerkonferenz, Stufe II.), a nemzetközi projektekben való részvétellel és a külföldi intézményekkel, elsősorban a testvériskolákkal lebonyolított tanár-, ill. diákcserékkel kapcsolatos teendőkre.

6. Képviseli az intézményt a Kétnyelvű Iskoláért Egyesületben.

7. Kapcsolatot tart a KLG Szülői Munkaközössége elnökségével és választmányával.

8. Kapcsolatot tart a Kossuth Diákok Köre elnökségével és választmányával.

9. Kapcsolatot tart a Pesterzsébeti Kossuthosok Baráti Köre Egyesület (P. KOBAK) elnökségével.

10. A Sacculus Ludovici Alapítvány kuratóriumának tagjaként szervezi az alapítvány tevékenységét.

11. Kapcsolatot tart az intézmény Közalkalmazotti Tanácsával. 
12. Szervezi a nevelőtestület közösségi életét (tantestületi kirándulás, karácsonyi vacsora, kollégák köszöntése).

13. Az éves belső ellenőrzési ütemterv szerint ellenőrzési feladatokat lát el. Az ellenőrzés eredményeit írásba foglalja. Saját és vezetőtársainak belső ellenőrzési tapasztalatait felhasználja a tervezés munkájában.

14. Gondoskodik az iskolai közösségek üléseinek jegyzőkönyvben történő dokumentálásáról
15. Szervezi és lebonyolítja az új kilencedik évfolyam beiskolázását.
16. Szervezi és ellenőrzi az érettségi előkészítő csoportok létrehozását és működését.
17. Az igazgatóhelyettessel és a rendszergazdával együtt folyamatosan biztosítja az intézmény infokommunikációs hálózatának működőképességét és lehetőség szerinti fejlesztését.

18. Az igazgatóhelyettessel együtt folyamatosan végzi az országos és fenntartói infokommunikációs rendszerekkel való kötelező kapcsolattartásból eredő feladatokat.

19. Elkészíti az intézményt bemutató írott és elektronikus tájékoztatókat, az igazgatóhelyettessel együtt gondoskodik az iskola internetes honlapjának folyamatos fejlesztéséről és frissítéséről.
20. Az iskola gazdálkodásával összefüggő ügyekben – az intézmény és a Gimnáziumok Gazdasági Szervezete Együttműködési Megállapodásában foglaltak szerint – folyamatos kapcsolatban áll a GSZ igazgatójával, valamint az intézményben dolgozó gazdasági ügyintézővel. (A Gimnáziumok Gazdasági Szervezetét a Fővárosi Közgyűlés1290/2011. /05.25./ számú határozatával hozta létre.)
21. A Koordinációs Iroda illetékességi körébe tartozó ügyekben – az intézmény és az iroda Együttműködési Megállapodásában foglaltak szerint – kapcsolatot tart az iroda vezetőjével.

Az igazgatóhelyettes 

1. Irányítja és ellenőrzi az alábbi tantárgyak oktatását: magyar nyelv és irodalom, történelem, kémia, biológia, földrajz, filozófia, orosz nyelv, rajz és műalkotások elemzése, ének-zene, testnevelés, informatika.
2. A munkaközösség-vezetők javaslata alapján elkészíti a tantárgyfelosztást az általa felügyelt tantárgyak esetében.
3. A munkaközösség-vezetők véleményezése alapján jóváhagyja a tanmeneteket.

4. Javaslatot tesz a pedagógusok jutalmazására, bérfejlesztésére, kitüntetésére. Fegyelmi felelősségre vonást kezdeményezhet.

5. A munkaközösség-vezetők javaslata alapján előterjesztést készít eszközfejlesztésre.
6. Ellátja a gimnázium tanügy-igazgatási feladatait.
7. Megszervezi és lebonyolítja az országos tanulmányi versenyekre való jelentkezést és e versenyek iskolai fordulóit.

8. Felelős az érettségi vizsgák megszervezéséért, lebonyolításáért és az ezzel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzéséért.

9. Irányítja és ellenőrzi a tanórán kívüli tevékenységet.

10. Irányítja az iskolai rendezvények, ünnepélyek előkészítését, lebonyolítását.

11. Közreműködik az általános iskolákkal való kapcsolattartásban. 
Megszervezi és lebonyolítja a nyílt hetet.

12. Megszervezi és lebonyolítja a javító-, osztályozó- és különbözeti vizsgákat.

13. Megszervezi és ellenőrzi a felvételi előkészítő tanfolyamot.

14. Megszervezi és ellenőrzi a tanárok helyettesítését.

15. Felelős a túlórák, helyettesítések elszámolásáért.

16. Ellenőrzi az osztályfőnökök és szaktanárok adminisztrációs tevékenységét.

17. Megszervezi és ellenőrzi a tanulók orvosi és fogorvosi vizsgálatát.

18. Elkészítteti a különböző másodlatokat, ellenőrzi ezek szakszerű iktatását és kiadását.
19. Gondoskodik a tanügyi dokumentumok év végi begyűjtéséről, megőrzéséről.

20. Ellenőrzi a tűzvédelmi feladatok ellátását. a tűzvédelmi felelős 
GSZ-szel való kapcsolattartását.
21. Szervezi és lebonyolítja az új kilencedik évfolyam beiskolázását.
22. Szervezi és ellenőrzi az érettségi előkészítő csoportok létrehozását és működését.
23. Szervezi és ellenőrzi a délutáni foglalkozások csoportjainak létrehozását és működését.

24. Az éves belső ellenőrzési ütemterv szerint ellenőrzési feladatokat lát el. Az ellenőrzés eredményeit írásba foglalja, és javaslatot tesz a szükséges intézkedésre.

25. Vezetői ügyeleti feladatokat lát el.

26. Az igazgatóval és a rendszergazdával együtt folyamatosan biztosítja az intézmény infokommunikációs hálózatának működőképességét és lehetőség szerinti fejlesztését.

27. Az igazgatóval együtt folyamatosan végzi az országos és fenntartói infokommunikációs rendszerekkel való kötelező kapcsolattartásból eredő feladatokat.

28. Az igazgatóval együtt elkészíti az intézményt bemutató írott és elektronikus tájékoztatókat, valamint gondoskodik az iskola internetes honlapjának folyamatos fejlesztéséről és frissítéséről.

29. Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatója megbízza.

A vezetőket adminisztrációs feladataik elvégzésében az iskolatitkár segíti. E területen – a munkaköri leírásában meghatározottakon kívül – az alábbi feladatokat látja el:
1. Feldolgozza az iskola statisztikai adatait. (félévi és év végi statisztikák)

2. Felelős az iskola tanügy-igazgatási irattáráért.

3. Szervezi és lebonyolítja az új kilencedik évfolyam beiskolázását.
4. Elkészíti az ingyenes tankönyv-ellátásra jogosultak nyilvántartását.

5. Gondoskodik a tanügyi dokumentumok év végi begyűjtéséről, megőrzéséről.
6. Figyelemmel kíséri az országos és fővárosi közigazgatási információs rendszereken érkező feladatokat, elvégzi az ezekkel kapcsolatos adatbevitelt.
7. Elvégzi az egyéb szakmai feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatója megbízza.

A helyettesítés rendje (R. 4. § (1) bek. f) pont)
(ezen belül a helyettesítő közalkalmazott felelősségének, intézkedési jogkörének meghatározása) (Korm. r. 7. § (2) bek. b) pont)

Az igazgató normális munkarend szerinti akadályoztatása esetén (azaz amikor nem tartózkodik az intézményben vagy átmenetileg nem elérhető) teljes jogkörű helyettese az igazgatóhelyettes. 
Rendkívüli esetben (az igazgatóság mindkét tagjának akadályoztatása esetén) a helyettesítési sorrendben a Közalkalmazotti Tanács elnöke, majd a Közalkalmazotti Tanács pedagógus tagja következik.; intézkedési jogkörük az intézmény működésével, a tanulók biztonságával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.
Tartós akadályoztatása idejére az igazgató az igazgatóhelyettest jelöli ki az őt helyesítő személyként, és meghatározza azon jogköröket, amelyben eljárhat.

b) A gazdasági szervezet felépítése és feladata (Ámr. 17. § (4) bek.)
Az intézmény saját gazdasági szervezettel nem rendelkezik. A gazdálkodási tevékenységet a Gimnáziumok Gazdasági Szervezete látja el az intézmény és a GSZ közötti mindenkori Együttműködési Megállapodás alapján.
A GSZ igazgatója az Együttműködési Megállapodás II. 8. pontjában részletezett munkáltatói jogköröket az intézményigazgatónak adja át az intézményben dolgozó GSZ alkalmazottak vonatkozásában
A GSZ alkalmazásában álló gazdasági ügyintéző, akinek munkaköri feladatait az Együttműködési Megállapodás II. 12. pontja tartalmazza, ellátja az összekötői feladatokat minden gazdasági, pénzügyi, technikai témakörben, melyekkel az intézményigazgató vagy a GSZ igazgatója megbízza.
Az intézményigazgató és a GSZ igazgatója a saját szervezetére vonatkozóan köteles a munkafolyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét (FEUVE) kialakítani, működtetni és fejleszteni. 

Az intézményi szakmai, illetve munkáltatói tevékenységek, folyamatok belső ellenőrzése az intézmény igazgatójának feladata, hatásköre, és felelőssége. (Az Áht. 121. §; Ámr. VIII. fejezet 155-160. § alapján.)
c) A pedagógusok közösségei 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása (R. 4. § (1) bek. h) pont)
(ezen belül a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések) 

1. A nevelőtestület (Kt 56-57.§) jogkörét a nevelőtestületi értekezleteken gyakorolja. (R 29.§)
A tanév során tanévnyitó, félévi, tanévzáró, szükség esetén nevelési és rendkívüli értekezletet tartunk.
A soron lévő feladatok megvitatását és a megfelelő információáramlást szolgálja a minden héten megtartott rövid értekezlet.

2. Az adott osztályban tanító pedagógusok közösségei.
3. A szakmai munkaközösségek (Kt 58. §, R 30. §) a Kossuth Lajos Gimnáziumban a következők:
I. osztályfőnöki munkaközösség

II. magyar nyelv és irodalom munkaközösség 

III. történelem munkaközösség

IV. matematika munkaközösség

V. fizika munkaközösség

VI. .angol nyelvi munkaközösség

VII. német nyelvi munkaközösség

VIII. spanyol nyelvi munkaközösség
A munkaközösség-vezetőt az igazgató háromévi időtartamra bízza meg e teendők ellátásával, tiszteletben tartva a szakmai munkaközösség tagjainak titkos szavazáson kinyilvánított akaratát.

A munkaközösség-vezető feladatai:

1. előkészíti a munkaközösség éves munkatervét;

2. munkaközösségének tagjaival együtt elkészíti, megőrzi és kollégáinak szükség esetén átadja a mintatanmeneteket;

3. a munkaközösség tagjainak véleménye alapján javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a korrepetálások, szakkörök, valamint érettségi előkészítők beindítására;

4. értékeli a munkaközösség tevékenységét és beszámol róla a nevelőtestület előtt;

5. javaslatot tesz kitüntetésre, jutalmazásra és bérfejlesztésre;

6. segíti az új, ill. a pályakezdő kollégákat szakmai beilleszkedésükben;

7. szervezi az iskolai házi tanulmányi versenyeket és pályázatokat;

8. javaslatot tesz eszközfejlesztésre;

9. óralátogatásokat végez, bemutató órákat szervez;

10. képviseli a munkaközösséget és az iskolát szakterülete iskolán kívüli megbeszélésein;

11. részt vesz az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésében.

Az iskola pedagógusközösségeire átruházott nevelőtestületi feladatok

1. A szakmai munkaközösségek látják el az alábbi feladatokat:
– a pedagógiai kísérletek indításáról és az eredményvizsgálatról való döntés;
– a pedagógus-álláshelyek pályázati kiírásának véleményezése.

2. Az adott osztályban tanító pedagógusok közössége dönt a tanulók felsőbb osztályba bocsátásának, valamint osztályozó vizsgára bocsátásának kérdésében.

3. A fegyelmi bizottság dönt a tanulók egyes fegyelmi ügyeiben.

A fenti feladatok elvégzéséről, az adott közösségek vezetői a rendes, sürgős esetben a rendkívüli tantestületi értekezleten számolnak be.
A Koordinációs Iroda munkatársaira átruházott feladatok
Az intézmény és az iroda Együttműködési Megállapodásban foglaltak szerint: 

· A gyermek-és ifjúságvédelmi, valamint szabadidő-szervezői feladatok összehangolása; a gyermek- és ifjúságvédelem területén a hatékony és megfelelő jelzőrendszer, valamint a kapcsolódó nyilvántartások és adatszolgáltatások egységes rendszerének kialakítása és működtetése. 

· A pszichológiai ellátás megszervezése pszichológiai hálózat kialakításával és működtetésével. 

· Pályázatfigyelő rendszer működtetése és a pályázati lehetőségek kiaknázásának ösztönzése. A megvalósult projektek fenntartásának koordinálása, szakmai figyelemmel követése és lebonyolítása; együttműködve Budapest Főváros Önkormányzatával, valamint az Európai Unió szervezeteivel és delegált képviselőivel.

d) A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

1. A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak: a rendszergazda, a koordinációs ifjúságvédelmi munkatárs és a koordinációs szabadidő-szervező munkatárs.
2. A rendszergazda felelős az intézmény számítástechnika eszközeinek szakszerű és megbízható működéséért.

3. A koordinációs ifjúságvédelmi munkatárs (GSZ) – az intézmény és a Koordinációs Iroda Együttműködési Megállapodásában foglaltak szerint – kapcsolatot tartva az iskolában e feladattal megbízott illetékes munkatárssal, szervezi az ifjúságvédelmi tevékenységet,
4. A koordinációs szabadidő-szervező munkatárs (GSZ) – az intézmény és a Koordinációs Iroda Együttműködési Megállapodásában foglaltak szerint – kapcsolatot tartva az iskolában e faladattal megbízott illetékes munkatárssal, szervezi a szabadidő-szervezési tevékenységet.
e) A tanulók közösségei

1. (Kt 62-64. §, R 31. §). A Kossuth Lajos Gimnázium tanulóinak képviseletében eljáró diákönkormányzat a Kossuth Diákok Köre (KDK). A diákönkormányzat szervezeti felépítéséről és a diákjogok érvényesítésének módjáról az alapszabály intézkedik.
A diákönkormányzat működéséhez szükséges technikai hátteret az intézmény biztosítja.
2. Az egyes osztálytípusokba járó tanulók közösségei.

3. Az osztályközösségek.

4. Az egyes foglalkozásokon részt vevő tanulók közösségei.
f) Szülői szervezetek (közösségek) 

Azok az ügyek, amelyekben a szülői szervezetet (közösséget) az SZMSZ véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel (R. 4. § (1) bek. p) pont)
A szülői szervezet (közösség) részére további jogok megállapítása (Kt. 59. § (6) bek.)

1. (Kt 59. §). A Kossuth Lajos Gimnázium Szülői Munkaközössége az egyes osztályokba járó tanulók szüleinek közösségeiből épül fel. Az SZMK szervezeti és működési szabályzata tartalmazza azon formákat, amelyeknek keretében a szülők érvényre juttathatják jogosítványaikat.
Osztályszülői értekezletet és összevont fogadóórát minden félévben egy-egy alkalommal tartunk. Szükség esetén rendkívüli szülői értekezlet is összehívható.

A szülői szervezet egyetértési és véleményezési jogosítványait a jogszabályban megállapított esetekben gyakorolja.

g) Egyéb közösségek
1. A Közalkalmazotti Tanács jogosítványait és a munkáltatóval való kapcsolatrendszerét a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza.

2. A Sacculus Ludovici Alapítvány működését a közhasznú szervezet alapító okirata szabályozza. A kuratóriumban a Szülői Munkaközösség és az intézmény képviselői foglalnak helyet.

3. A Pesterzsébeti Kossuthosok Baráti Köre Egyesület (P. KOBAK). az intézményt segíteni kívánó öregdiákok és egykori tanárok tevékenységét fogja össze. Az egyesületi élet formáit az alapszabály jelöli ki.
4. A Kossuth Lajos Gimnáziumban iskolaszék jelenleg nem működik
2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája (R. 4. § (1) bek. e) pont és k) pont)
a) A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

1. A vezetők és a nevelőtestület közötti hivatalos kapcsolattartás fő színtere a rendes vagy rendkívüli nevelési értekezlet. Egy tanévben legalább három – tanévnyitó, félévi és tanévzáró – tantestületi értekezletet tartunk. Az aktuális feladatok megoldásának színhelye a – valamely óraközi szünetben – megtartott heti értekezlet.
2. A szaktárgyi munkaközösségek értekezletein részt vesz a területért felelős igazgatósági tag.

3. A nevelő-oktató munka feladatai megoldásának alapvető eszköze a vezetők és a pedagógusok közötti informális kommunikáció.

4. A Közalkalmazotti Tanács rendszeresen, de legalább kéthavonta találkozik az igazgatóval.

5. Össz-dolgozói értekezletet a jogszabályban előírt esetekben tartunk.
b) A szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje 

1. A szakmai munkaközösségek automatikusan együttműködnek az intézményi feladatok ellátásában.

2. A legfontosabb intézményi feladatok (az alapvető dokumentumok elkészítése/felülvizsgálata, a munkatervi tervezés, a tanév értékelése, az eszközfejlesztés egyeztetése, a Kossuth-napok előkészítése, a mérési feladatok előkészítése és értékelése, a pályázatok elkészítése, stb.) esetében az együttműködést az igazgató vagy az igazgatóhelyettes koordinálja.

3. Az együttműködés e legfontosabb területeinek összegző fóruma a rendes vagy rendkívüli tantestületi értekezlet.

4. Az együttműködést a munkaközösség részéről a munkaközösség-vezető, a munkaközösséggel nem rendelkező tantárgyak esetében a rangidős tanár szervezi.

5. A munkaközösségek kapcsolattartásának feladatai, a feladatok elvégzésének részletezése (munkaterv, jelentés, feljegyzés, stb. formájában) megjelenik az intézményi és a munkaközösségi dokumentumokban. 

c) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje (R. 4. § (2) bek. d) pont)
(Ezen belül diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás) biztosítása)

1. A tanulók szervezett véleménynyilvánításának legfőbb fóruma a Kossuth Diákok Köre (KDK) évente legalább egy alkalommal ülésező diákközgyűlése. A fórummal egybekötött eseményen tanácskozási joggal részt vesz az iskola vezetése és nevelőtestülete.

2. A KDK elnöksége, ill. a közgyűlés vagy a választmány által választott delegáció részt vehet az iskolai közösségek azon ülésein, amelyeken a diákönkormányzat egyetértési vagy véleményező jogkörébe tartozó ügyeket tárgyalnak.

3. Fontos iskolai ügyek megtárgyalásakor az igazgató kezdeményezheti az iskola igazgatósága vagy nevelőtestülete, az SZMK elnöksége vagy választmánya, ill. a KDK elnöksége vagy választmánya együttes ülését.
Hasonló kezdeményezésre jogosult az SZMK elnöksége és a KDK elnöksége.

4. Az iskola igazgatója szükség esetén ( de legalább kéthavonta ( konzultációt tart a KDK elnökségével és/vagy választmányával. Konzultációt összehívására jogosult az igazgatóhelyettes és a szabadidő-szervező munkatárs is. A konzultáció kezdeményezője lehet a KDK elnöksége is.

5. A KDK pénzvagyonával összefüggő kérdések eldöntésére az iskola vezetése és a KDK elnöksége együttes ülést tart a KDK Alapszabálya VII. fejezetének 8. és 9. pontjában meghatározottak szerint.

6. Az osztályok egészét érintő alapvető kérdéseket a KDK osztály-alapszervezetei osztálygyűlésen tárgyalják meg.
Az osztálygyűlésre meg kell hívni a nem KDK-tag tanulókat is, tanácskozási joggal meghívható az igazgató, az igazgatóhelyettes, a diákmozgalmat segítő tanár és az osztályfőnök.

7. A felmerülő problémák megoldásában a KDK osztályelnöksége elsősorban az osztályfőnök segítségét kérje. Az osztályfőnök hatáskörén túlmutató ügyekben felkereshető a diákmozgalmat segítő tanár, az igazgatóhelyettes és az igazgató.

8. Az intézmény biztosítja a diákönkormányzat működésének alapvető feltételeit: 
· anyagi támogatást az intézményi költségvetés keretein belül;

· zárható helyiséget az iskolarádió műsorainak szerkesztésére és továbbítására alkalmas berendezésekkel;
· az iskolaújság szerkesztésének és sokszorosításának technikai hátterét.
d) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje (R. 4. § (2) bek. e) pont)
Az iskolai sporttevékenység a Kossuth Lajos Gimnázium Iskolai Sportkörének szervezeti keretében folyik.

1. Az iskolai sportkör ingyenes szolgáltatás, része az intézmény Pedagógiai programjának és Helyi tantervének.

2. Az ISK-tagság a tanulói jogviszonnyal egyidejűleg létesül.

3. Az ISK elnöksége öt tagból áll.

4. Az ISK elnöke a KLG igazgatóhelyettese, titkára a rangidős testnevelő tanár, az elnökség tagja az intézmény másik testnevelő tanára, az SZMK Választmányának és a KDK választmányának képviselője.

5. Az elnökség határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza.

6. Az elnök feladata az elnökség és az iskola igazgatósága közötti rendszeres kapcsolat fenntartása.

7. A titkár készíti el az ISK iratait, mindenekelőtt a tanévre szóló sportköri munkatervet.
Feladata továbbá az ISK tevékenységéről való beszámolás az intézmény közösségei (tantestület, iskolavezetés, SZMK-választmány, KDK-választmány) előtt.

8. A testnevelő tanárok feladata a sportköri napló vezetése.

9. Az ISK gazdálkodása az iskola költségvetésén belül történik. Az adminisztrációt a GSZ gazdasági ügyintézője végzi.

10. Az ISK működéséhez szükséges pénzügyi forrásokat alapvetően az intézmény költségvetése biztosítja.

11. Az ISK jogosult támogatást elfogadni a Sacculus Ludovici Alapítványtól.

12. Az ISK részére költségvetésben rendelkezésre álló forrásokat kiegészítheti a sporttárgyú pályázatokon elnyert támogatás.

e) A vezetők és az iskolai, szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formája (R. 4. § (1) bek. g) pont)
1. A KLG SZMK elnöksége, ill. a választmány által kiküldött delegáció részt vehet az iskolai közösségek azon ülésein, amelyeken a szülői szervezet egyetértési és véleményező jogkörébe tartozó ügyeket tárgyalnak.

2. Fontos iskolai ügyek megtárgyalásakor az igazgató kezdeményezheti az iskola igazgatósága vagy nevelőtestülete, az SZMK elnöksége vagy választmánya, ill. a KDK elnöksége vagy választmánya együttes ülését.

3. Hasonló kezdeményezésre jogosult az SZMK elnöksége és a KDK elnöksége.

4. Az igazgató tanácskozási joggal részt vehet a KLG SZMK választmányának ülésein, ill. kezdeményezheti a választmány ülését.

5. A KLG SZMK elnöksége kezdeményezheti az igazgatóval való konzultációt.

6. Az egyes osztályokat érintő problémák megoldásában a KLG SZMK osztályelnöksége elsősorban az osztályfőnök segítségét kérje. Az osztályfőnök hatáskörén túlmutató ügyekben az igazgatót kell megkeresni.

f) A vezetők és az óvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék közötti kapcsolattartás formája (R. 4. § (1) bek. g) pont)
A Kossuth Lajos Gimnáziumban iskolaszék jelenleg nem működik.
g) Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) való kapcsolattartás rendje (R. 4. § (1) bek. d) pont)
Az intézménynek tagintézménye nincs.
3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

(R. 4. § (1) bek. e) pont)

a) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

1. A tanulók szervezett véleménynyilvánításának legfőbb fóruma a KDK évente legalább egy alkalommal ülésező diákközgyűlése. A fórummal egybekötött eseményen tanácskozási joggal részt vesz az iskola vezetése és nevelőtestülete.

2. A KDK elnöksége, ill. a közgyűlés vagy a választmány által választott delegáció részt vehet az iskolai közösségek azon ülésein, amelyeken a diákönkormányzat egyetértési vagy véleményező jogkörébe tartozó ügyeket tárgyalnak.

3. Fontos iskolai ügyek megtárgyalásakor az igazgató kezdeményezheti az iskola igazgatósága vagy nevelőtestülete, az SZMK elnöksége vagy választmánya, ill. a KDK elnöksége vagy választmánya együttes ülését.
Hasonló kezdeményezésre jogosult az SZMK elnöksége és a KDK elnöksége.

4. Az iskola igazgatója szükség esetén ( de legalább kéthavonta ( konzultációt tart a KDK elnökségével és/vagy választmányával. Konzultációt összehívására jogosult a diákmozgalmat segítő tanár és az igazgatóhelyettes is. A konzultáció kezdeményezője lehet a KDK elnöksége is.

5. A KDK pénzvagyonával összefüggő kérdések eldöntésére az iskola vezetése és a KDK elnöksége együttes ülést tart a KDK Alapszabálya VII. fejezetének 8. és 9. pontjában meghatározottak szerint.

6. Az osztályok egészét érintő alapvető kérdéseket a KDK osztály-alapszervezetei osztálygyűlésen tárgyalják meg.
Az osztálygyűlésre meg kell hívni a nem KDK-tag tanulókat is, tanácskozási joggal meghívható az igazgató, a nevelési igazgatóhelyettes, a diákmozgalmat segítő tanár és az osztályfőnök.

7. A felmerülő problémák megoldásában a KDK osztályelnöksége elsősorban az osztályfőnök segítségét kérje. Az osztályfőnök hatáskörén túlmutató ügyekben felkereshető a diákmozgalmat segítő tanár, az igazgatóhelyettes és az igazgató.

b) A pedagógusok közösségei – szülői szervezetek (közösségek)

1. A KLG SZMK elnöksége, ill. a választmány által kiküldött delegáció részt vehet az iskolai közösségek azon ülésein, amelyeken a szülői szervezet egyetértési és véleményező jogkörébe tartozó ügyeket tárgyalnak.

2. Fontos iskolai ügyek megtárgyalásakor az igazgató kezdeményezheti az iskola igazgatósága vagy nevelőtestülete, az SZMK elnöksége vagy választmánya, ill. a KDK elnöksége vagy választmánya együttes ülését.

3. Hasonló kezdeményezésre jogosult az SZMK elnöksége és a KDK elnöksége.

4. Az igazgató tanácskozási joggal részt vehet a KLG SZMK választmányának ülésein, ill. kezdeményezheti a választmány ülését.

5. A KLG SZMK elnöksége kezdeményezheti az igazgatóval való konzultációt.

6. Az egyes osztályokat érintő problémák megoldásában a KLG SZMK osztályelnöksége elsősorban az osztályfőnök segítségét kérje. Az osztályfőnök hatáskörén túlmutató ügyekben az igazgatót kell megkeresni.

c) Óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék – egyéb intézményi közösségek

A Kossuth Lajos Gimnáziumban iskolaszék jelenleg nem működik
d) Az intézmény és a Gimnáziumok Gazdasági Szervezete

A kapcsolattartás az Együttműködési Megállapodásban foglaltak szerint folyik.
e) Az intézmény és a Koordinációs Iroda

A kapcsolattartás az Együttműködési Megállapodásban foglaltak szerint folyik.
4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja (R. 4. § (1) bek. i) pont)
(Ezen belül a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az intézmény-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás is)
Az iskola külső kapcsolatainak rendszere

1. Az intézményt az igazgató képviseli, aki – munkaköri leírásának megfelelően – irányítja és koordinálja a hazai és nemzetközi partnerekkel való kapcsolattartást, és kijelöli a kapcsolattartásért felelős személyeket. Az igazgató felelős a Gimnáziumok Gazdasági Szervezete igazgatójával és a Koordinációs Iroda vezetőjével való kapcsolattartásért is.
2. A gyermekjóléti szolgálattal az iskolai ifjúságvédelmi munkatárs és az osztályfőnökök tartják a kapcsolatot.
· Az iskolai ifjúságvédelmi munkatárs – az osztályfőnökök jelzései alapján – figyelemmel kíséri a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű, valamint a bármilyen egyéb okból segítségre szoruló tanulókat, és szükség esetén kapcsolatba lép a koordinációs iroda ifjúságvédelmi munkatársával, a gyermekjóléti szolgálattal és/vagy a családsegítő szolgálattal és/vagy az oktatásügyi közvetítői szolgálattal.

· Az igazgató jelzi az iskolai ifjúságvédelmi munkatársnak és az osztályfőnöknek a valamely tanuló veszélyeztetettségére utaló megkeresés érkezését.

· A veszélyeztetettség elhárításának lehetséges módjai ügyében az igazgató, a nevelési igazgatóhelyettes, az iskolai ifjúságvédelmi munkatárs és az osztályfőnök megbeszélést tart – szükség esetén a Szülői Munkaközösség és a Kossuth Diákok Köre illetékes tisztségviselőinek bevonásával.

3. Az egészségügyi szolgáltatók közül az üzemorvossal az igazgató, az iskolaorvossal, az iskola-fogorvossal, ill. a védőnővel az igazgatóhelyettes és az iskolatitkár tartja a kapcsolatot.
4. Az iskolai szabadidő-szervező munkatárs – az intézmény és a Koordinációs Iroda Együttműködési Megállapodásában foglaltak szerint – kapcsolatot tartva a koordinációs szabadidő-szervező munkatárssal, szervezi a szabadidő-szervezési tevékenységet.
IV. A működés rendje (Ámr. 20. § (2) bek. e) pont)
1. Az intézmény működési rendje (R. 4. § (1) bek. a) pont)
(Ezen belül a gyermekek, a tanulók fogadásának /nyitva tartás/ és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje) 

A vezetők ügyeleti beosztása

1. Az iskola igazgatója hetente kettő, az igazgatóhelyettes hetente három munkanapon lát el ügyeleti feladatokat.

2. Az erre vonatkozó beosztásról az iskolavezetés minden tanév elején határoz. A kialakult gyakorlat szerint az igazgató kedden és pénteken, az igh. hétfőn, szerdán és csütörtökön ügyeletes. Az iskolavezetés tagjai ügyeleti napjaikon 7.30 és 16.00 óra között tartózkodnak az intézményben.

3. Az iskolavezetés szükség szerint, de legalább havonta egyszer ülésezik.

Az iskola nyitva tartása
Az iskola épülete szorgalmi időben munkanapokon 6.45 és 18.00 óra között tart nyitva.

A szünetek és tanórák beosztása:

1. óra                8.00 (   8.45

2. óra                 9.00 (   9.45

3. óra

10.00 ( 10.45

4. óra

11.00 ( 11.45

5. óra

12.05 ( 12.50

6. óra

13.10 ( 13.55

7. óra

14.10 ( 14.55

A tanulók a húszperces szünetekben, illetve tanítás után ebédelhetnek.

2. A belépés és bent-tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel (R. 4. § (1) bek. c) pont)
1. Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személy (pl. a tanuló szülője, egyéb hozzátartozója, az intézmény volt tanulója, üzleti partner, stb.) belépésekor a portaszolgálatossal közli nevét, jövetele célját, a felkeresni szándékozott személy nevét. Ennek alapján a portaszolgálatos útbaigazítást ad, ill. a belépőt szükség esetén a felkeresendő személyhez kíséri.

2. Tisztázatlannak tűnő esetben a portaszolgálatos a belépőt az igazgatóság valamely jelen lévő tagjához kíséri.

3. Szükség esetén az igazgatóság bármely tagja elrendelheti a portán őrzött beléptető könyv használatát, amelybe a felsorolt három adaton kívül a belépés és a távozás idejét is be kell jegyezni.

4. Az intézmény életének nyitottságot feltételező rendezvényei (mint pl. a szülői értekezlet, összevont fogadó óra, nyílt napok, iskolai ünnepélyek, stb.) idején az adott esemény szokásos rendje, vagy külön rendszabályok érvényesek.

5. A rendkívüli események alatti teendőkről ezen szabályzat egyéb fejezetei, valamint más intézményi szabályzatok (Tűzvédelmi szabályzat, A rendkívüli eseményekről szóló igazgatói utasítás) intézkednek.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái (R. 4. § (2) bek. b) pont)
(Ezen belül a mindennapi testedzés formái is) (R. 4. § (2) bek. e) pont)
1. A délutáni foglalkozások a tanulók igényeinek megfelelően jönnek létre és általában szeptember közepétől a végzős osztályok ballagásáig tartanak.
Diákkörök létrehozását a tanulók és a szülők is kezdeményezhetik. Az egyes diákkörök működését az igazgatóhelyettes engedélyezi. A diákkör vezetőjét az igazgató bízza meg feladatával.
A délutáni foglalkozások (énekkar, szakkör, önképzőkör, sportkör, korrepetálás, érettségi előkészítő, tanulószoba, filmklub, stb.) időpontját és helyét az órarend elkészülte után a szaktanár egyezteti a tanulókkal és közli az igazgatóhelyettessel.

2. Tanulmányi kirándulásokat általában az osztályfőnökök szerveznek, kirándulások azonban szervezhetők egyéb közösségi keretekben is. Felelős kísérő csak az iskola pedagógusa lehet.

A kirándulások nem kötelező részei az intézmény pedagógiai programjának.

3. Az osztályok kulturális programjának (színház-, mozi-, múzeum-, koncertlátogatás, klubdélután, stb.) megtervezésében és lebonyolításában az osztályfőnök és a KDK együttműködik. A kulturális programok nem kötelező részei az intézmény pedagógiai programjának.

4. Sporttáborok (sítábor, vízitábor,. kerékpáros tábor, stb.) a testnevelő tanárok szervezésében.

5. A külföldi testvériskoláinkkal évente megvalósuló diákcserék. A diákcserék nem kötelező részei az intézmény pedagógiai programjának.
A mindennapi testedzés formái
1. A KLG tantestülete rendkívül fontosnak tartja a mindennapi testedzés megvalósítását.

2. Az iskolai tömegsport színhelye a testnevelésóra és a tömegsport-foglalkozás.

3. Az iskolai élsport színtere a szakosztályi edzés és a versenyeken, mérkőzéseken való részvétel.

4. A normál testnevelési órákon egészségügyi okokból részt venni nem tudó tanulók részére az intézmény gyógy-testnevelési foglalkozást biztosít.

4. A felnőttoktatás formái (R. 4. § (2) bek. c) pont)
Intézményünk felnőttoktatási tevékenységet nem folytat.
5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok (R. 4. § (1) bek. j) pont)
1. Az iskolánkban kialakult szokások alapján az egyes ünnepélyeket a következő évfolyamok szervezik:

· évnyitó és évzáró ünnepély:


10. (11.) évfolyam

· október 23.:


12. (13.) évfolyam

· szalagavató bál és ballagási ünnepély:
11. (12.) évfolyam

· március 15.


9. évfolyam

2. Egyéb megemlékezésekre, az előírt emléknapok megtartására tantestületi elhatározás alapján, általában az iskolarádió felhasználásával vagy osztályfőnöki órák keretében kerül sor. Az ünnepélyek és megemlékezések felelőse mindig pedagógus.
A felelősök személyét a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

3. Az iskolánk névadójával, Kossuth Lajossal kapcsolatos történelmi dátumokat kiemelten kezeljük. Minden tanévben megrendezzük a Kossuth-napot, amely a Kossuth-kultusz ápolásának fontos állomása; tanulmányi versenyek, tudományos előadások, valamint színielőadások, tréfás vetélkedők, szórakoztató műsorok és sportversenyek színtere. Kossuth Lajos születésének és halálának évfordulóján a mindenkori kilencedik évfolyam tanulói koszorút helyeznek el a Kossuth-mauzóleumnál. Rendszeresen részt veszünk a Kossuth Szövetség és a Kossuth Társaság által szervezett rendezvényeken és pályázatokon.

4. Hagyománnyá váltak az egyes munkaközösségek által szervezett tantárgyi rendezvények (pl. Német hét, Angol hét, Spanyol napok).

5. A Kossuth Diákok Köre kezdeményezésére rendszeresek a zenés iskolai rendezvények (pl. Gólyabál, Farsangi bál, az iskolai zenekarok koncertjei).

6. A december hónap visszatérő eseménye a két tannyelvű osztályok karácsonyi előadása, ill. betlehemes játéka.

7. A tantestületet érintő hagyományok közül kiemelkedik az őszi kétnapos kirándulás és a téli szünetet megelőző utolsó tanítási nap estéjén megtartott karácsonyi ajándékozás és vacsora.

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje (R. 4. § (1) bek. b) pont)
A pedagógiai munka ellenőrzése kiterjed:

1. a tanórai foglalkozásokra

2. a tanórán kívüli tevékenységekre;

3. az egyes szervezeti egységek munkájára;

4. a nevelő-oktató munka eredményeinek, a tanulók teljesítményének vizsgálatára.
Ellenőrzést végeznek:

1. az igazgató;

2. az igazgatóhelyettes; 

3. a munkaközösség-vezetők;

4. az erre felkért pedagógusok.

Az ellenőrzés formái:

1. a tájékozódó látogatás; 

2. az írásbeli dolgozatok ellenőrzése;

3. a szakmai munkaközösségek nevelőtestület előtti beszámoltatása;

4. a munkaközösségeken belüli beszámolás;

5. a tematikus vizsgálat;

6. az. óralátogatás;

7. a tanórán kívüli tevékenységek vizsgálata.

Az ellenőrzéssel megbízott személyek az éves ütemterv szerint végzik tevékenységüket.

Az igazgató szükség esetén rendkívüli ellenőrzést rendelhet el.

7. A könyvtár működése (R. 4. § (2) bek. j) pont, R. 3. sz. melléklet)
a) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

1. A KLG könyvtárát az intézmény tanulói és dolgozói vehetik igénybe.

2. Külön beiratkozás nincs, a fenti személyek automatikusan a könyvtár használói.

3. A kölcsönzés a tanulók esetében osztályonkénti füzettel történik.

4. A könyvtár a szerdai és pénteki tanítási napokon 8-14 óráig, a többi napokon 8-15.30 óráig tart nyitva. A kölcsönzés a szünetekben történik.

5. A könyvtár használói a kölcsönzött könyveket a tanév végén, ill. tanulói jogviszonyuk vagy munkaviszonyuk megszűntével kötelesek visszavinni. A tanulók esetében ezért az osztályfőnök felelős.

6. A könyvtáros által elkészített könyvtári házirend a könyvtárban megtekinthető.

7. A könyvtár gyűjtőköri szabályzata határozza meg a gyűjteménybe felvehető dokumentumokat.

b) Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei

1. A tanulók egyes kölcsönzött tankönyveket a tanév leteltével – kérésükre – megvásárolhatnak, amennyiben az adott tankönyv hiánya nem veszélyezteti a későbbi tankönyvkölcsönzést.
2. A tanuló kéréséről a tankönyvellátást felügyelő igazgatóhelyettes dönt.

3. A vételár legfeljebb a megvásárolt tankönyv új árának 25 %-a lehet.

4. A két tanítási nyelvű oktatásban használt, kis példányszámú tankönyveket legalább négy tanéven át kell használni, megvásárlásuk csak ezen idő letelte után lehetséges.
8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

(Tpr. 29. § (3) bek.)

a) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

1. A tankönyvrendelést elkészítő személyeket az igazgató az intézmény alkalmazottai köréből választja ki és bízza meg.

2. A megbízottak – a szakmai munkaközösségek javaslatai alapján – január 31-éig készítik el a tankönyvrendelés tervezetét, amelyet az igazgató továbbít a GSZ igazgatójának.
3. A végleges tankönyvrendelést a Gazdasági Szervezet február 28-áig készíti el.

4. A tankönyvrendelés tervezetéhez és végleges változatához ki kell kérni a Szülői Munkaközösség és a diákönkormányzat egyetértését.
5. A tankönyvrendelés előkészítésében – a szükséges információk biztosításával – a szaktanárok és a munkaközösség-vezetők külön díjazás nélkül segítik a megbízottakat.

6. A megbízottak díjazásának arányban kell állnia a feladat nagyságával. Különböző díjazási lehetőségek esetén a megbízottak számára legkedvezőbbet kell választani.

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

1. A tankönyveket az intézmény épületében tankönyv-forgalmazók értékesítik. Velük a szerződést minden gazdasági év február 28-áig kötjük meg.

c) Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

1. A következő tanévre szóló tankönyvtámogatással kapcsolatos részletes írásos tájékoztatót a szülők november 1-jéig kapják meg, majd a mellékelt igénylőlap kitöltésével, és a jogosultságot igazoló irat bemutatásával november 15-éig jelentik be igényüket.
2. Fenti határidőre jelezhetik a szülők az ún. további kedvezményekre való igényüket is, ha a családban az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a minimálbér másfélszeresét.
3. Az igényfelmérés eredményéről november 30-áig tájékoztatjuk a nevelőtestületet, a Szülői Munkaközösséget és a diákönkormányzatot.

4. A nevelőtestület – a Szülői Munkaközösség és a diákönkormányzat egyetértésével – december 15-éig dönt a tankönyvellátás és tankönyvtámogatás rendjéről.
5. A további kedvezmények nyújtásának esetleges lehetőségét és az ilyen kedvezmények mértékét szeptember 30-áig tesszük közzé.

6. A további kedvezményekben részesíthető tanulókat a Szociális Bizottság október 15-éig nevezi meg.
9. Az intézményi védő, óvó előírások (R. 4. § (1) bek. n) pont)
a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

(R. 4. § (1) bek. m) pont)
A tanulót megillető rendszeres egészségügyi felügyeletet és ellátást az iskola-egészségügyi szolgálat biztosítja. Az iskolaorvos és a védőnő munkájának alapvető feltételeit a Gimnáziumok Gazdasági Szervezete teremti meg.

A szolgálatot az előírt vizsgálatok megszervezésében, ütemezésében az igazgatóhelyettes segíti.

Az iskolaorvos és a védőnő által ellátott felügyelet fő területei a következők:

· rendszeres orvosi vizsgálatok végzése;

· szakorvosi rendelésre való beutalás;

· védőoltások;

· egészségügyi előadások megtartása (E területen a biológiatanárok, az osztályfőnökök és időnként külső előadók is tevékenykednek.);

· egészségügyi kiadványok terjesztése;

· a Vöröskereszttel való kapcsolattartás.

A tanuló (és szülője) eldöntheti, hogy részt kíván-e venni az adott vizsgálaton.

Az intézmény dolgozóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét a GSZ a foglalkozás-egészségügyi szolgálat keretében biztosítja.

b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén (R. 6/A. § (3) bek.)
A legfontosabb intézményi védőelőírások

(a tanuló-balesetek és tűzesetek megelőzése céljából)

1. A munkavédelmi és munkabiztonsági feladatokat az intézményben a GSZ szervezi, de a felelősség megoszlik az intézményigazgató és a GSZ igazgatója között, a Munkavédelmi Szabályzatban leírtak szerint, amelyet a GSZ készít el, és az intézmény igazgatója hagy jóvá.
2. A GSZ gondoskodik a dolgozók munkavédelmi oktatásáról, a gondozottak, valamint az iskolai tanulók folyamatos munkavédelmi felkészítéséről és a védőfelszerelésekről.
3. A GSZ évente szervez munkavédelmi (és balesetvédelmi) bejárást az intézményben az igazgatóval közösen. Megállapításaikat jegyzőkönyvben rögzítik, megjelölik a hiányosságok felszámolásának módját, és kijelölik a végrehajtásért felelős dolgozót.
4. A GSZ készíti a munkavédelemmel kapcsolatos statisztikákat, a fenntartó részéről igényelt adatszolgáltatásokat, kezeli a munkabaleseti jegyzőkönyveket, jelentéseket. 

5. A GSZ munkavédelmi felelőse az intézményigazgatóval együtt képviseli az intézményt külső munkavédelmi ellenőrzés során.
6. A tűzvédelmi feladatokat az intézményekben a GSZ szervezi, de a felelősség megoszlik az intézményigazgató és a GSZ igazgató között a Tűzvédelmi Szabályzatban leírtak szerint, amelyet a GSZ készít és az intézmény igazgatója hagy jóvá.
7. A GSZ igazgatója az igazgatóval közösen szervezi a tűzvédelmi bejárásokat, a tűzvédelmi oktatásokat, valamint a tűzriadó gyakorlatokat.
8. A GSZ készíti el a tűzvédelemmel kapcsolatos statisztikákat, a fenntartó részéről igényelt adatszolgáltatásokat, jelentéseket.
9. A GSZ tűzvédelmi felelőse az intézményigazgatóval együtt képviseli az intézményt külső tűzvédelmi ellenőrzés során.

10. A GSZ felelős az időszakos biztonságtechnikai vizsgálatok elvégzéséért.

11. Az intézmény vezetőinek, pedagógus és nem pedagógus dolgozóinak alapvető kötelessége a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartása, valamint a tanulókkal való betartatása.

12. A tanulók számára a tanév elején az osztályfőnök általános, a kémia, fizika, informatika és testnevelés szakos tanár a tantárggyal kapcsolatos balesetvédelmi oktatást tart. Az oktatás tényét az osztály haladási naplójában kell rögzíteni.

13. A tanulók számára a tanév elején az intézményi tűzvédelmi megbízott tűzvédelmi oktatást tart. Az oktatás tényét az osztályok haladási naplójában kell rögzíteni.

14. A tanuló-balesetekkel kapcsolatos feladatokat az intézményigazgató szervezi.
c) A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők

(R. 4. § (1) bek. o) pont)

1. Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan esemény, amely az intézmény folyamatos tevékenységét veszélyezteti.

2. A rendkívüli esemény bekövetkeztekor az igazgató (távollétében az igazgatóhelyettes, ill. az őket helyettesítő személy) haladéktalanul értesíti az elhárításban érintett szervezeteket, a Fővárosi Önkormányzat Ügyeleti Szolgálatát, valamint a GSZ igazgatóját.
3. A rendkívüli eseményt követő munkanapon az igazgató részletes írásbeli jelentést tesz a főjegyzőnek a rendkívüli eseményről, majd a vizsgálat befejezése után annak eredményéről.

4. Ha a rendkívüli esemény 16-18 óra és 04.30-07.30 óra között következik be, az iskolában tartózkodó tanár, ill. szolgálatban lévő nem pedagógus dolgozó; 18 óra és 04.30 óra között, valamint munkaszüneti napokon a GSZ kijelölt technikai dolgozója – az elhárításban érintett szervezetek értesítése után – haladéktalanul értesíti az igazgatót (annak akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettest).

5. Egyes rendkívüli események elhárításáról külön szabályzatok rendelkeznek. (Tűzvédelmi Szabályzat, Munkavédelmi Szabályzat)

6. A rendkívüli események elhárításában érintett legfontosabb szervezetek (mentők, tűzoltóság, rendőrség, gázművek, elektromos művek); az intézmény illetékes dolgozói (igazgató, igazgatóhelyettes, intézményi tűzvédelmi felelős, fűtő, intézményi munkavédelmi felelős); valamint a Fővárosi Önkormányzat Ügyeleti Szolgálata és a GGSZ igazgatója címét és telefonszámát jól látható helyen el kell helyezni az igazgatói és az igazgatóhelyettesi irodában, a tanári szobában, az iskolatitkári irodában, a portán és a házfelügyelői lakásban.

7. A bombariadó esetén szükséges teendők koordinálását az igazgató, távollétében az igazgatóhelyettes végzi.

8. Az épület kiürítése után – különösen a téli időszakban – arra kell törekedni, hogy a tűzszerészek először a földszintes épületszárnyat vizsgálják át, ahová azután a tanulók visszatérhetnek.

9. Lehetőség szerint el kell érni a tanítás minél kisebb időkieséssel történő folytatását, valamint az elmaradt órák aznap délutáni pótlását.

10. Tantestületi döntés alapján sor kerülhet a kiesett idő szombati pihenőnapon való pótlására.

11. Amennyiben a pedagógus rendkívüli esemény, pl. bombariadó miatt túlmunkában ügyeleti feladatot lát el, túlóradíjának 50 százaléka illeti meg.

d) A katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje (a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. /XII. 29./ OKM rendelet)
1. A Kossuth Lajos Gimnázium épületének környezete
Intézményünk épülete a Duna bal partján fekvő 12,3 négyzetkilométer területtel rendelkező , közel 68 ezer lelket számláló Pesterzsébeten, Budapest XX. Kerületében fekszik. A kerületet közigazgatásilag nyugatról a XXI. kerület, északról a IX. kerület, északkeletről a XIX. kerület a XVIII. kerület, délről a XXIII. kerület határolja.

2. Pesterzsébet polgári védelmi jellemzői
A kerület polgári védelmi besorolása

Budapest Főváros XX. kerülete a 114/1995.(IX.27). Kormányrendelet és a 18/1996  (VII.25)  BM. rendelet  és hatályban lévő módosításai alapján I. kategóriába sorolt település.

Az I. kategóriába sorolást az indokolja, hogy a szomszédos kerületek területén veszélyes anyagot felhasználó üzemek vannak, közútjaikon, jelentős mennyiségű veszélyesanyag-fuvarozás bonyolódik.
Időjárási jellemzők
Pesterzsébet időjárási viszonyai Budapest egészének időjárási viszonyaival megegyezőek.

A kerület beépítettsége
A beépítettség 75 %-os, a népsűrűség 55-56 fő/ km2. A kerület túlnyomórészt kertvárosias, családi házas beépítésű. Nagyobb kiterjedésű lakótelepek a város DK-i és ÉNY-i peremén találhatók.
A gazdálkodó szervezek jellemző adatai:
Kerületünk ipartelepei nagyrészt a Helsinki út mellett helyezkednek el. Ezek elsősorban elaprózott, kisebb jelentőségű telephelyek.

3. A Kossuth Lajos Gimnázium polgári védelmi jellemzői
Kijáratok száma: 6

Fűtés: központi fűtés saját kazánházzal, földgáz üzemű automata kazánokkal

Világítás: túlnyomórészt fénycsöves

Telefonvonalak száma: 2, valamint az internet-szolgáltatást biztosító vonalak

Elzárkózásra alkalmas helyiségek: a pince egyes részei

4. A katasztrófák és veszélyforrások csoportosítása
KATASZTRÓFÁK


Természeti

Ipari
Civilizációs



Árvíz
Vegyi
Migrációs



Földrengés

Nukleáris
Fegyveres



Szélvihar

Szállítási
konfliktusok
Külső veszélyforrások
Természeti jellegű veszélyek: a hóvihar, rendkívüli mértékű havazás, az árvíz, az erdőtűz, a jégeső, erős szélvihar felhőszakadás és villámcsapás. Az utóbbi években megnövekedett a viharok gyakorisága és intenzitása.

Ipari jellegű veszélyek: a robbanások, a veszélyes vegyi anyagok, az áramkimaradások és a tűzvészek.

A szállítással összefüggő veszélyforrások:  a közúti, a vasúti, a légi közlekedés és a csővezetékek alkalmazása.

A társadalmi-politikai veszélyeztetettség legfontosabb forrásai a terrortámadások, ill. az ilyenekkel való fenyegetés. Különös figyelmet kell fordítani a bombariadókra.

Belső veszélyforrások

A villamos hálózat és a világító berendezések, valamint a földgázhálózat és a fűtési rendszer használata tekintetében szigorúan meg be kell tartani az előírásokat.
5. A legfontosabb veszélyhelyzetek megelőzése, elkerülése és elhárítása
Az intézmény rendelkezik Tűzvédelmi utasítással, Tűzriadó-tervvel, valamint ezek keretében Kiürítési tervvel. E dokumentumok folyamatos karbantartásáért, a dolgozók és tanulók rendszeres tűzvédelmi oktatásáért, a tűzriadó-gyakorlat évenkénti megtartásáért az igazgató és a GSZ igazgatója felelős. A Tűzoltóság rendszeresen ellenőrzi az iskolában folyó tűzvédelmi tevékenységet.
Az intézmény rendelkezik Munkavédelmi szabályzattal. E dokumentum folyamatos karbantartásáért, a dolgozók és a tanulók rendszeres munkavédelmi oktatásáért, a munkahelyi balesetek szabályszerű dokumentálásáért az igazgató és a GGSZ igazgatója felelős.

A tanuló-balesetek szabályszerű dokumentálásáért az igazgató felelős.

6. Magatartási szabályok rendkívüli események bekövetkezte esetén
Általános szabályok:

· Őrizze meg nyugalmát!
· Gyűjtse össze az esetleges kimeneküléshez szükséges tárgyakat, értékeket!
· Tartsa be a kijelölt felelősök utasításait!
· Figyelje a tájékoztatást, informálja társait!
· Ha az épületben kell maradnia, gyűjtsön vizet a rendelkezésre álló edényekbe!
· Ne hallgasson rémhírekre, ne terjesszen ilyeneket!
· Bízzon társaiban! 

Kitelepítési szabályok:

· Öltözzön rétegesen, kényelmesen!
· A csomagot hátizsákban, válltáskában vigye, kezei maradjanak szabadon!
· Nyílt lángot ne használjon!
· Kapcsolja ki a villanyt, zárja be az ajtókat, ablakokat!
· Kitelepítéskor a megadott gyülekezőhelyet gyalog közelítse meg!
· Védje fejét, arcát, szemét és szükség esetén a szabad bőrfelületet is! A gázok és füst ellen nedves ruhával védekezhet.

· Csoportosan közlekedjen, hogy segíthessen másokon, különösen a sérülteken, gyerekeken és időseken!
· A gyülekezőhelyen várja meg a további utasításokat!
7. A védekezéshez szükséges eszközök, műszaki mentőeszközök, épületbiztonsági teendők
Műszaki mentőeszközök: kéziszerszámok, emelő, heveder, ládák, világítóeszközök, áramfejlesztő, szállítóeszközök, alátámasztó eszközök.

Ruházati anyagok: lepedők, takarók, elsötétítési anyagok, védőruházat, légzésvédő eszközök.

Tűzoltási eszközök és anyagok: tűzoltó-készülékek, tűzoltó homok, lapátok, tűzoltó-vödrök.

Egészségügyi anyagok: hordágyak, mentőládák.

Épületbiztonsági teendők: biztonsági és riasztó-berendezések beszerzése és alkalmazása; biztonságtechnikai szemlék tartása; tűzoltó-berendezések elhelyezése és rendszeres ellenőrzése; érintésvédelmi felülvizsgálat; villámvédelmi felülvizsgálat; vészvilágítás kialakítása.

Rendkívüli esemény bekövetkezte utáni teendők: kimenekítés, az épület áramtalanítása, a mentőerők riasztása, a szükséges szakemberek riasztása, a kárelhárítás folyamata.

A műszaki mentőeszközök a Polgári Védelem központi raktárában szerezhetők be.

8. A Kossuth Lajos Gimnázium Polgári Védelmi Szervezete
Az intézmény polgári védelmi szervezete – amely a XX. kerület Polgári Védelmi Szervezete keretében tevékenykedik – az iskola polgári védelmi szolgálatra kijelölt 16 dolgozójából áll. A szervezet vezetője az igazgató, helyettese az igazgatóhelyettes. Az állománytáblát a Fővárosi Polgári Védelmi Igazgatóság vezetőjének utasítására rendszeresen pontosítani kell.

A szervezet tagjai (és az intézmény többi dolgozói) rendszeres felkészítéseken vesznek részt a polgári védelmi szolgálat és a katasztrófavédelmi tevékenység témakörében.
Az alapozó elméleti felkészítés kétéves időközönként, ill. a szervezetbe újonnan belépők esetében történik.
Az emlékeztető elméleti felkészítésre évente egy alkalommal kerül sor; felelevenítve az alapozó felkészítésen elhangzott ismereteket.
A veszélyhelyzeti felkészítés a veszélyhelyzet bekövetkeztekor a veszély specifikumainak megfelelő tájékoztatás.
A gyakorlások során kell kipróbálni az intézmény riasztási tervét, a veszélyhelyzeti teendők sorrendjét, a helyreállítási teendők egymásutániságát. A gyakorlat lehet részleges, vagy mindenre területre kiterjedő.
10. Nevelési-oktatási intézményen belül működő pedagógiai szakszolgálat (a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 3/A. és 4. §)
Pedagógiai szakszolgálat intézményünkben nem működik.
a) A szakszolgálat működésének rendje

b) A vezetők közötti feladat-megosztás

c) A belső ellenőrzés rendje

d) A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

11. Egyéb kérdések

a) A kereset-kiegészítés feltételei

(kollektív szerződés hiányában, Kt. 118. § (10) bek.)
A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapításának feltételei

A kereset-kiegészítést az igazgató – az iskolavezetés és a közalkalmazotti tanács tagjai véleményének kikérésével – az alábbi tényezők figyelembe vételével állapítja meg (a lista nem fontossági sorrendet tükröz):

· a szakmai munka tartalmi megújításában való részvétel, tantervek és tananyagok kidolgozása;

· a két tanítási nyelvű oktatás fejlesztése;

· a tehetséggondozás terén végzett munka: a továbbtanulásra, tanulmányi versenyekre, nyelvvizsgára való felkészítésben elért eredmények, szakkörök vezetése;

· az osztályfőnöki nevelőmunka, a közösségteremtő tevékenység minősége;

· a magas színvonalon ellátott munkaközösség-vezetés;

· a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásában elért sikerek;

· közösségi rendezvények – külön díjazás nélküli – szervezése, felügyelete;

· az informatikai program megvalósításában vállalt szerep;

· a tanulók sporttevékenységének szervezése, lebonyolítása; sporttáborok vezetése;

· a Kossuth Lajos Gimnázium hírnevének öregbítése az iskolán kívüli (más szervezetekben végzett) tevékenység révén;
· magas színvonalon ellátott szakmai tevékenység;

· az intézményhez való hűség.

b) A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

(kollektív szerződés hiányában, Kt. 1. számú melléklet 4. rész 7. pont)

Intézményünkben a teljesítménypótlékot jelenleg nem alkalmazzuk.
c) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai (Kt. 12. § (2)-(5) bek.)
A tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni jogára vonatkozó díjazás általános szabályozása iskolánk jellegéből adódóan szükségtelen. Amennyiben ilyen eset felmerül, a díjazás a kiskorú tanuló szülője, ill. a nagykorú tanuló és az igazgató közötti egyéni megbeszélés tárgya.

d) Szakképző iskola esetén a munkaruha kihordási idejének, tisztán tartásának jogszabályoktól eltérő szabályozása (az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet 6. § (1) és (4) bek.)
Intézményünkben szakképzés nem folyik, ezért az ilyen irányú szabályozás szükségtelen.
e) A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésének intézményi szabályai 
(A meghatározott közszolgálati jogviszonyban álló személyek részére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény alapján.)
1. Intézményünkben vagyonnyilatkozat tételére az alábbi személyek kötelezettek:

· az igazgató

· az igazgatóhelyettes

2. Az igazgató vagyonnyilat-tételi kötelezettségét a munkáltató Fővárosi Önkormányzat szabályozza. A többi kötelezett az alábbiak szerint teljesíti kötelezettségét:

3. A kötelezett a vagyonnyilatkozatot saját magára és a vele egy háztartásban élő hozzátartozóira vonatkozóan, a személyi és vagyoni részre kiterjedően egyaránt 2-2 példányban, tollal vagy elektronikus úton tölti ki, és minden példány minden oldalát aláírásával látja el.
4. A kitöltött nyilatkozatot az igazgató által kijelölt munkatársnak, az őrzésért felelős személynek kell átadni, aki a nyilatkozatot nyilvántartási azonosítóval látja el. Ezt követően a borítékot lezárják, majd azt a kötelezett és az őrzésért felelős személy a zárási felületen aláírja. A boríték őrzését a munkáltatói jogkört gyakorló igazgató biztosítja.

5. A dokumentumot addig kell őrizni, ameddig a vagyonnyilatkozat tételére kötelezett újabb nyilatkozatot nem tesz, vagy megszűnik a korábbi vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége. Ilyen esetekben az őrzésért felelős személy a vagyonnyilatkozatot a kötelezettnek visszaadja.

6. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség első ízben 2008. június 30. napjáig teljesítendő, a későbbiekben a jogszabályban meghatározott időben történik.

7. Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének teljesítését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó megbízatását vagy jogviszonyát meg kell szüntetni. Az ilyen személy a jogviszony megszűnésétől számított három évig közszolgálati jogviszonyt nem létesíthet, valamint a törvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó munkakört, feladatkört, tevékenységet vagy beosztást nem láthat el.
f) Az intézmény által szabályozni kívánt egyéb kérdések 

A pedagógusokkal kapcsolatban
A pedagógusokra vonatkozó kívánalmak

1. A pedagógus abban a tudatban végezze munkáját, hogy tetteivel, magatartásával és megjelenésével is nevel. A nevelés hatékonysága érdekében működjék együtt a nevelőtestület minden tagjával.

2. Egész tanévi munkáját a szakmai munkaközösség vezetője, munkaközösség hiányában az adott tantárgyat tanító rangidős kolléga által őrzött mintatanmenet alapján végezze. Az adott típusú osztályban/csoportban először tanító kolléga a tanmenetet másolatban megkapja. A tanmenet tartalmazza a tanulócsoport tudásszintjét, az elérendő célokat, az éves óraszám felhasználásának vázlatát, a tankönyv(ek) és segédeszközök megnevezését, az iskolai dolgozatok számát és megíratásuk tervezett időpontját. A tananyag órákra történő részletes lebontására nincs szükség.

3. A tanulóktól vagy hozzátartozóiktól ( a mindennapi életben szokásos figyelmességeken kívül – ajándékot, kölcsönt és jogtalan előnyt ne fogadjon el.

4. Saját tanítványát magántanítványként, díjazás ellenében ne tanítsa. 

A pedagógusok megbízás alapján ellátandó feladatai

A (lehetséges) megbízottak felsorolása:

1. A munkaközösség-vezető (ld. Az iskola közösségei)

2. Az osztályfőnök
Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettesekkel, az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével és a Közalkalmazotti Tanács elnökével való konzultáció után az igazgató bízza meg.
Az osztályfőnök:

· koordinálja az osztályában folyó nevelő munkát;

· folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító pedagógusokkal, a szülőkkel és a diákönkormányzattal;

· előterjeszti javaslatát az osztályára vonatkozó mindazon ügyekben, amelyekben a döntés a saját hatáskörét meghaladja;

· részt vesz a tanórán kívüli osztályprogramok szervezésében;
elvégzi az osztályával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat, hetenként ellenőrzi az osztálynaplót;

· félév, ill. év vége előtt egy hónappal értesíti a valamely tantárgy(ak)ból gyenge teljesítményt
nyújtó tanulók szüleit.

3. A diákmozgalmat segítő tanár

4. Az ifjúságvédelmi munkatárs
5. A szabadidő-szervező munkatárs

6. A munkavédelmi felelős (ld. Munkavédelmi Szabályzat)

7. A tűzvédelmi megbízott (ld. Tűzvédelmi Szabályzat)

8. A szertárfelelős 

9. A menzafelelős

10. Az Iskolai Sportkör (ISK-) vezetője 

11. A közönségszervező

Az Oktatási Miniszter által adományozható oktatási szakmai díjakra, valamint az Arany Katedra emlékplakettre való felterjesztés rendje

1. A kitüntetésre javasolt személyekről az igazgató dönt, az igazgatóság, a munkaközösség-vezetők és a nevelőtestület véleményének meghallgatása után.

2. Az igazgató kötelezően felterjeszti azon személy(eke)t, aki(ke)t a nevelőtestület legalább 51 százaléka titkos szavazás során erre méltónak tart. E szavazásban az igazgatóság tagjai nem vesznek részt, így a nevelőtestületi létszám nélkülük értendő.

A tanulókkal kapcsolatban
A tanulói jogviszony keletkezése és megszűnése. A tanulók felvétele

1. A tanulói jogviszony keletkezésével és megszűnésével kapcsolatos eljárási szabályokról a Közoktatási törvény 65-68. §-a, valamint a Nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. számú OM-rendelet 16. §-a rendelkezik.

2. A Kossuth Lajos Gimnáziumba történő felvétel és átvétel feltétele az írásbeli és szóbeli felvételi vizsga sikeres teljesítése.

3. Tanulói jogviszonyából eredő jogait az intézménybe felvett 9. évfolyamos tanuló a tanév kezdetétől, szeptember 1-jétől gyakorolhatja.

4. Az általános iskolák végzős tanulói és szüleik számára október vagy november hónapban nyílt hetet szervezünk.

5. December és január hónapban egy-egy alkalommal szülői fórumot tartunk.

6. Meghívásunk esetén képviseltetjük magunkat az általános iskolák pályaválasztási szülői értekezletein.

7. A nevelőtestület minden év őszén, a jogszabályban meghatározott határidőre elfogadja és közzéteszi a tanulók felvételéről, és a felvételi vizsga lebonyolításáról szóló tájékoztatót.

8. Az iskolánk iránt érdeklődő általános iskolás tanulók számára a felvételi vizsgát megelőző hónapokban költségtérítéses felvételi előkészítő tanfolyamot szervezünk.

9. A felvételi tájékoztatóban meghirdetett alapelvek és követelmények érvényesek a tanulók más középiskolából történő átvételének esetére is.

10. A szükséges különbözeti vizsgák tantárgyairól és ütemezéséről az igazgató az adott osztályban tanító tanárokkal való konzultáció után dönt.

11. Speciális esetben (pl. hosszú idejű külföldi tartózkodás után hazatérő tanuló átvétele) az igazgató legfeljebb hathetes időtartamra engedélyt adhat a tanuló számára az illető osztály tanóráinak látogatására és a munkában való részvételre, majd az osztályban tanító tanárok véleményének figyelembe vételével dönt az átvételi kérelem elfogadásáról vagy elutasításáról.

Az iskolai (felvételi és tanulmányok alatti) vizsgák eljárási szabályai

1. Az iskolai (felvételi és tanulmányok alatti) vizsgák eljárási szabályairól a Nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. számú OM-rendelet 25-26. §-a, valamint Az alapműveltségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 24/1997. számú MKM-rendelet 15., 16., 18., 19., 20., 21., 23., 24., 25., 26., 30., 34., 35., 36., 37. és 38. §-a rendelkezik. 

2. A felvételi vizsga lebonyolításának és értékelésének intézményi szabályait a Felvételi tájékoztató tartalmazza.

3. A magántanuló – a készségtárgyak kivételével – a tanév végén, a szorgalmi időszak utolsó hónapjában tesz osztályozó vizsgát.

A felmentésekkel és az osztályozó vizsgákkal kapcsolatos eljárási szabályok

1. A felmentésekkel kapcsolatos eljárási szabályokról a Közoktatási törvény 69-72. §-a, valamint a Nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. számú OM-rendelet 23. §-a rendelkezik. 

2. A magántanulónak a készségtárgyakból nem kell osztályozó vizsgát tennie.

3. Az előrehozott érettségi vizsgára való jelentkezés előfeltételeként a tanulónak az adott tantárgy helyi tantervi követelményeinek teljesítését az összes hátralévő évfolyam anyagából tanévi bontásban tett osztályozó vizsgán kell bizonyítania.

4. A sikeres előrehozott érettségi vizsgát tett tanuló az adott tantárgy óráinak további látogatása alól automatikusan mentességet kap, az órákat azonban – igénye szerint – továbbra is látogathatja.

Ösztöndíjak
1. A Fővárosi Diákösztöndíj pályázatainak továbbítása, egyéni pályázási szándék esetén a pályázó tájékoztatása és támogatása az ifjúságvédelmi munkatárs feladata.

2. Az osztályfőnök és az ifjúságvédelmi munkatárs segítséget nyújt a rászoruló tanulóknak a megpályázható ösztöndíjak és szociális támogatások elnyerésében.

A diákétkeztetés (ebéd)

1. Az igényeket az osztályfőnökök gyűjtik össze.

2. Ha az igények az ebédlő befogadóképességéből eredő keretszámot meghaladják, a döntést az osztályfőnök, a menzafelelős és a KDK képviselője hozza meg a tanulók szociális helyzete, lakóhelyük távolsága, esetleg más fontos tényezők figyelembevételével.

3. A térítési díjak megállapítása a Fővárosi Közgyűlés mindenkori határozata alapján történik.

4. A szociálisan rászoruló tanulók számára a kedvezményes étkeztetést a jogszabályoknak megfelelően biztosítjuk.

5. További kedvezményt, amennyiben azt a család egy főre jutó nettó jövedelme indokolja, az osztályfőnök és a KDK véleményének meghallgatásával az igazgató állapíthat meg.

A fegyelmi bizottság, a fegyelmi eljárás és a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás szabályai
1. Ha a tanuló sorozatosan ismétlődő fegyelmezetlenségével a fegyelmezés fokozatait kimerítette, vagy rendkívül súlyos vétséget követett el, fegyelmi eljárást kell indítani.

2. A nevelőtestületnek a fegyelmi eljárással kapcsolatos jogait ( az intézményből való kizárás fegyelmi büntetés esetének kivételével ( a fegyelmi bizottság gyakorolja.

3. A fegyelmi bizottság tagjai:

Állandó tagok:

· a bizottság elnöke

· az igazgatóhelyettes

· az osztályfőnöki munkaközösség vezetője

· az ifjúságvédelmi munkatárs
· a KDK választmányának elnöke

Nem állandó tagok:

· a fegyelmi eljárás alá vont tanuló osztályfőnöke 

· a KDK osztály-elnöke

4. A fegyelmező intézkedéseket az osztálynaplóban rögzíteni kell.

5. A fegyelmi eljárás során hozott döntésről tájékoztatjuk a tanulókat.

6. A fegyelmi eljárás megindítását megelőző egyeztető eljárás során minden – alább felsorolt – rendelkezésünkre álló eszközt meg kell ragadni, hogy a tanulót az iskola szabályainak figyelembe vételére rábírjuk:

· az osztályfőnök és az érintett szaktanár probléma-megoldó megbeszélése a tanulóval, szükség esetén a szülő bevonásával:

· az igazgató és az osztályfőnök probléma-megoldó megbeszélése a tanulóval, szükség esetén a szülő bevonásával;

· amennyiben hasznosnak látszik, pszichológus szakember bevonása.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága (R. 8. § (3)-(5) bek.)
(Ezen belül a nevelési ill. pedagógiai program, az intézményi minőségirányítási program, a házirend és a SZMSZ közzétételének módja, a megtekinthetőségükkel és a további tájékoztatás biztosításával kapcsolatos szabályozás.)

1. A Kossuth Lajos Gimnázium alapvető dokumentumai nyilvánosak: 8 és 15 óra között megtekinthetők az igazgatói, igazgatóhelyettesi, iskolatitkári irodában és a könyvtárban, valamint időbeli korlátozás nélkül az intézmény internetes honlapján. (www.klg.sulinet.hu)

2.  A Házirend egy példányát minden tanuló megkapja.

3. A fenti dokumentumokról való tájékoztatás – előzetes időpont-egyeztetés után – különösen az igazgató és az igazgatóhelyettes kötelessége.

V. Záró rendelkezések

1. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával ……………… év …………………………. hó ………………… napján lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2010. év június hó 23. napján hatályba lépett (előző) SZMSZ.

2. A SZMSZ felülvizsgálata, módosítása

A SZMSZ felülvizsgálatára, módosítására sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (óvodaszék, kollégiumi szék), a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.

Budapest, 2011. év szeptember 29. nap
    PH.


………………………………….









     Horváth Gábor igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2011. év szeptember hó 29. napján elfogadta.

…………………………………………

…………………………………………

Kartaly István




Horváthné Bujdos Margit

hitelesítő nevelőtestületi tag


hitelesítő nevelőtestületi tag

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2011. év szeptember hó 29. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ módosítása során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.

……………………………………………………
Horváth Enikő, a Kossuth Diákok Köre

(a diákönkormányzat) elnöke

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet 2011. év szeptember hó 28. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.

………………………………………………….

Kiss István, a Szülői Munkaközösség
Választmányának elnöke

 (A fenntartói értesítés helye a Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyó határozatról.)
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