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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

l. rész

1. Az Intézmény adatai:

Az Intézmény neve: Budapest Févaros Onkormanyzatanak Altalanos

Iskolai Kollégiuma
Az Intézmény székhelye: 1022 Budapest, Tapolcsanyi ut 4.
Az Intézmény alapitéja és fenntartéja: Budapest Févaros Onkormanyzata
Az Intézmény felluigyeleti szerve: Budapest FovarosKozgyilése
Az Intézmény miikodési terilete: Budapest Févaros
Az Intézmény alapitd okirata: Budapest FOvaros Kozgyllése a
rendelkezésre allé dokumentumok alapjan az 1975. évben a Budapest
FOovaros Tanacsa VB. altal létesitett FGvarosi Hetes Diakotthon jelenleg
Budapest Févaros Onkormanyzatanak Altalanos Iskolai Kollégiuma szamara
az 1992. évi XXXVII. torvény 88. § (3) bekezdés szerinti tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, tovabba az 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan az 1230/C/1992. (IX. 24.) Fév. Kgy. szamu
hatarozataval megallapitott, és az 544/1998. (IV. 30.), az 545/1998. (IV. 30.),
az 1349/1999.(V1.24.), az 1092/2004.(V.27.), az 1879/2004.(X.28.), valamint
a(z) 1287/2005(V.26.)F6v. Kgy. szamu hatarozataival modositott aldbbi
egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratok.

OM azonosité szam: 200611

PIR azonosito6: 494351-210
Adoészam: 16927454

TEAOR szam: 8531

Gazdalkodasi forma: 322

Megye: 01

KSH szam: 16927454853132201

2. Az intézmény allami feladatként ellatott tevékenységei, a feladatmutaték
megnevezése, kore:

Az intézmény alaptevékenységei:

-Diakotthoni, kollégiumi ellatas 55130
-Iskolai, intézmeényi kozétkeztetés 55232-3
-Kollégiumi, intézmeényi kozétkeztetés 55233-4
-Intézményi vagyon mikodtetése 75176
-Ingatlan bérbeadas, Uzemeltetése 7020
-Egyéb szallashely szolgaltatas 5523

Alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd és kiegészitd tevékenysége

Az alaptevékenységhez kapcsolddo kisegitd és kiegészitd tevékenységét a Févarosi

Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasagi Szervezete latja el.

Ellathaté vallalkozasi tevékenysége, mértéke
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Feladatmutato és kore:
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Kollégium: kollégiumi elhelyezésben részesul6k szama, kollégiumi
csoportok szama

Teljesitmény mutaté:
Kollégium: kollégiumi fér6hely: 60

3. Feladatok, tevékenységek forrasai:
- Felugyeleti szervtdl kapott tamogatas
- Intézmeny mikaodesi bevetelei
- Atvett pénzeszkozok
- Palyazatokon elnyert pénzeszk6zok
4. A miikodést meghatarozé alapvetd jogszabalyok
-1993. évi LXXIX. térvény a kézoktatasrol

-20/1997.(11.13.) Korm.rend. a kézoktatasrol sz6lé 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

-11/1994. (VI.8.) MKM rend. A nevelési oktatasi intézmények mikoddéseérdl
-1997. évi XXXI. torvény a gyermekek veédelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol
-1992.évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol

5. Az Intézmény jogallasa, szabalyozasi rendszere:

- onallé jogi személy

- gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel részben oOnalléan
gazdalkodd koltségvetési szerv, amelynek pénzigyi-gazdasagi feladatait
a Fovarosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasagi Szervezete (1087
Budapest, Kerepesi ut 33.) latja el.

- az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl a sajat
személyi juttatasok és a munkaadokat terhel6 jarulékok el6iranyzatai felett
részjogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

6. Az Intézmény jegyzése, képviselete:
Az intézmény képviselete és jegyzése az igazgatd vagy a helyettesitésére jogosult

személy alairasaval és az intézmény nevét, cimét tartalmazéd koér alaku bélyegzé
lenyomataval torténik.

7. Az Intézmény kotelezettségvallalasi jogkore:

Az allamhaztartasrol sz6lo tobbszor médositott 1992. évi XXXVIII. Szamu torvény
végrehajtasara kiadott, szintén tdbbszér modositott 217/1998. (X11.30.) Korm. Sz.
rendelet és a Févarosi Kozgyllés 1332/2004. (VI.24.) szamu hatarozata alapjan
2005. februar 16-an a Foévarosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasagi
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Szervezetével megkététt EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS —ban foglaltak
szerint.

8. Az intézmény koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
eléirasok
Az allamhaztartasrol sz6lo tobbszor médositott 1992. évi XXXVIII. Szamu torvény
végrehajtasara kiadott, szintén tdbbszér modositott 217/1998. (X11.30.) Korm. Sz.
rendelet és a Févarosi Kozgyllés 1332/2004. (VI.24.) szamu hatarozata alapjan
2005. februar 16-an a Foévarosi Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasagi
Szervezetével megkététt EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS —ban foglaltak
szerint.

Az egyuttmikodés nem csorbitja az intézmény szakmai 6nallésagat.

9. Az intézmény tevékenységének célja:

A Kkollégiumi elhelyezésben részesuld, hatranyos helyzetli gyermekek
kollégiumi foglalkozasanak, lakhatasanak - a Ktv. és annak végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak szerinti - biztositasa mellett:

- a nyugodt, zavartalan tanulas, az iskolai 6rakra val6 felkészulléshez,

- az egyéni igény szerinti szabadidé tartalmas eltoltésének, valamint a
pihenés feltételeinek a biztositasa- a kozosségi egyuttélés szabalyainak
megtartasaval

- kiemelt cél a gyermekvédelmi feladatok ellatasa, a hatranyos helyzeti
vagy veszélyeztetett kornyezetbdl kikeruld gyermekek beilleszkedése,
szamukra biztonsag és ellatas nyujtasa.



Il. rész
Az intézmény miikodésének alapelvei:
Az intézmény mikodése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:
a./ A nyitottsag elve

Az intezmeény nyitott, igénybevétele a Kozoktatasi torveényben, a Gyermekvedelmi
torvényben, a Budapest Févaros Onkormanyzat Kozgyillése rendeletében és a
hazirendben foglaltakon kivul tovabbi feltételekhez nem kothetd.

b./ Az dnkéntesség elve

Az intézmény a kiskoruakkal és torvényes képviselGikkel az dnkéntesség alapjan
alakit ki egyuttmikodeést. Biztositani kell, hogy a kiskoru akarata ellenére az in-
tézménybe ne nyerjen elhelyezést. Az intézmény mikoédése nem hatésagi, hanem
szolgaltato jellega.

Az intézmény munkatarsai mindenkor a kiskoru érdekeit képviselve kotelesek te-
vékenykedni.

c./ A személyiségi jogok védelme

Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdo személynek a tevékenysége soran tu-
domasara jutott, a kiskoruak személyiségi jogait érinté adatok és tények kezelésére,
tovabbitasara és nyilvanossagra hozatalara a személyes adatok védelmérdl szélo
torvényben tovabba a 235/1997. (XII. 17.) Kormany rendeletben foglaltakat minden
kordlmények kozott biztositani kell.

d./ Az egyenlbség elve

Az intézménybe felvételét kéré vagy oda felvételt nyert minden kiskoru nemre,
szarmazasra, felekezeti hovatartozasra, illetve vilagnézetre tekintet nélkul egyenlé
elbiralasban kell, hogy részesuljon.

e./ A pedagodgiai és a gyermekvédelmi munka etikai minimumanak
elve

Valamennyi az intézményben feladatot ellatd személynek a munkavégzése soran a
tobbsz6r moddositott 1993. évi LXXIX. Kozoktatasi torvényben, és a Gyermekek
védelmérél és a gyamugyi igazgatasrdl széléo 1997. évi XXXI. térvényben és
végrehajtasi rendeleteikben foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban rogzitetteket
kell betartani.. Az intézmény jelenlegi, illetve volt ndvendékeivel és az 6
hozzatartozoikkal polgari jogi jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet. igy
példaul télik pénzt, vagy értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi, csereszerzédést
sem ingod, sem ingatlan vagyonra nem kothet, tartasi, életjaradéki oroklési szerz6dés
alanya nem lehet.



lll. rész
Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere
3.1./ Az intézmény felépitése

Az intézmény a 3.1./ pontban meghatarozott feladatok megvaldsitasa érdekében a
kovetkezd szervezeti felépitésben mikodik:

Igazgatd F6v. Gyermekvéd.Int. GSZ
e
Pedagogiai igh. x
Apolond
Iskolatitkar
v

' Gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelds
Neveldk Pszichologus
Gyermekfeliigyel6k

Gyermekotthon munkatarsai:

— igazgaté

— igazgatdhelyettes

— pszichologus

— gyermek- és ifjlusagveédelmi felelds
— nevelbk

— gyermekfelugyel6k

— apolénd

— iskolatitkar

3.2./ Az igazgato és feladatkore:

Az igazgatot, mint az intézmény vezetOjét palyazati eljaras alapjan a Budapest Fo-
varos Onkormanyzata Kozgyllése nevezi ki hatarozott idétartamra. A munkaltatoi
jogkoroket is a Kozgydlés gyakorolja.

Az igazgaté feladat és hataskore:

Az igazgatd hataskorét és feladatait a Kozoktatasi tv. 54.§-a és az 55.§ (2)
bekezdése alapjan gyakorolja.

a./ Ellatja az intézmény valamennyi munkatarsa vonatkozasaban a munkal-
tatéi jogkoroket a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott
korlatozasokkal.

b./ Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszeril, magas szinvonalu
szakmai feladatellatast. Kézvetetten iranyitja az intézmény munkatarsait.

c./ A 7./ és 8./ pontban foglaltak szerint ellatja az intézmény képviseletét,
jegyzéseét.
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d./ Kizarélagos jogkorben dont az intézmény bérkeretének, a szolgaltata-
sokbdl elért bevételének a felhasznalasarol, a mikodtetési és fenntartasi koltségek
felhasznalhat6 aranyarol.

e./ Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, realizalasanak maédjat és
formajat.

f./ Folyamatosan gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzéseérdl, a
konzultacio lehet6ségeinek megteremtésérdl. Felel a tovabbképzési tervért és az
éves beiskolazasi tervért.

g./ Meghatarozza a vezetdi ellenbrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel
kiséri, ellenérzi a dolgozok egymas kozotti egyuttmikodését, a belsé munkameg-
osztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesulését.
Ennek érdekében feligyeli a Minéségiranyitasi Program mikodéseét.

h./ Az intézmény vezetdjeként jeldli ki a jogkdrében eljard, tavollétében
helyettesitésére jogosult személyt. Kijeldlés hianyaban az igazgatd helyettesitésére
jogosultak: a pedagodgiai igazgatohelyettes.

i./ Iranyitja a gyermekvédelmi munkat és a balesetvédelmi tevékenységet.

j-/ Kapcsolatot tart és egyuttmikodik a kollégium kiemelt partnereivel.

3.3./ lgazgatéhelyettes

Az igazgaté tavollétében felel az intézményrendszerért. Ellenérzi a naplén feltlinte-
tett tulorak és helyettesitések nyilvantartasat, nevel6k, gyermekfelligyel6k teveé-
kenységeét és a munkaidejének kihasznaltsagat, napirendjének betartasat. Ellenérzi
a félévi és év végi beszamoldkat, szerzddéseket, helyettesitési és Ooradijak
kifizetésének jogossagat. Részletes feladatait a mellékelt munkakori leiras
tartalmazza.

3.4./ A pszicholégus

Feladatai:
— a gyermekek megismereése
— pszichés problémaik okanak felderitése, kezelése (egyéni és kiscsoportos
foglalkozas keretében)
szul6k pszichés megsegitése.

A pszicholégus a nevel6i TEAM mindenkori résztvevéje, szakértelmével, tapaszta-
lataval segiti a nevel6t, gyermekfeligyel6t a napi munkaban jelentkezé nehézségek
feldolgozasaban (esetmegbeszéléseket vezet).

Részt vesz a gyerekek egyéni nevelési programjanak elkészitésében, a végrehajtast
segitd negyedéves beszamolokon.

Minden egyes esetrél irasos feljegyzést készit, tervet dolgoz ki a megoldas lehet6-
ségeirdl, az alkalmazhatdé modszerekrél.

A kollégium adta lehet6ségeken tullépd terapias munka esetén a kulsé szakintézmeé-
nyekkel felveszi, illetve tartja a kapcsolatot.



3.5./ Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Feladatai:

- a csaladi hattér és csaladtagok megismerése (csaladlatogatas, egyéni beszél-
getés)
Részt vesz minden gyermek felvételén, figyelemmel kiséri a gyermek beil-
leszkedését, a szul6 kapcsolattartasat. A szakmai TEAM alland6 tagja,
képviseli a csaladok érdekeit, kozvetiti véleményuket az otthonba.

- kapcsolattartas a lakdhely szerint illetékes Gyermekjéléti Szolgalatok munka-
tarsaival

— naprakész informacioé gyljtése a gyermek és csaladja helyzetérdl, koriimé-
nyeirél, problémakrol, a segitségnyujtas lehetéségeirél - hazon belll és sajat
kerlletében.

— tapasztalatairdl, észrevételeirél rendszeresen tajékoztatja a gyermek neveldjét,
az otthon vezetbéit.

— részt vesz és seqiti a gyermek gondozasi-nevelési programjanak elkészitését

- kapcsolatot tart az iskolak gyermvéd. feleléseivel, kdlcsondsen informalédnak a
gyerekekkel kapcsolatos tapasztalatokrol.

— megoldasi javaslatot dolgoz ki a csaladban tértént negativ viszonyok felol-
dasara.

3.6./ Nevelok

A nevel6 kozvetlenll szervezi, iranyitja csoportjanak életét.

Befogadja, segiti az uj gyermekek beilleszkedését, megismeri a csoportjaba tartozé
gyermekek csaladi korulményeit, szemeélyiségét.

Ennek alapjan elkésziti az egyéni gondozas-nevelési programjat.

Nyugodt, biztonsagos feltételeket biztosit a tanulashoz, a szabadidé hasznos eltdl-
téséhez.

A gyermekek bevonasaval tervezi, szervezi a szabadidés programokat hazon belul
és kivdl.

Segiti a gyermekeket a tanulasban, elésegiti felzarkdztatasat, hianyos ismereteinek
kiegészitését, képességeik, adottsagaiknak megfelelé teljesitmény elérése érdeké-
ben.

Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek szileivel.

Minden gyermeket érinté nevelési, gondozasi iskolaztatasi, egészségugyi kérdésben
tajékoztatja és egyuttmikodik a torvényes képviselbvel.

Nevelémunkajaban kozvetlen segitbje a gyermekfellgyeld.

A gyermekek személyiség fejlesztésében, valamint csaladi problémajuk rendezésé-
ben a nevel6 munkajat segiti az otthon pszicholdégusa, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelGse.

Adminisztrativ és munkakorével kapcsolatos tovabbi feladatait a munkakéri leiras
tartalmazza.
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3.7.] Gyermekfeliigyel6k

A neveld segitétarsa a gyermekek ellatasaban, gondozasaban. A neveld iranyitasa
mellett aktivan részt vesz a nevelési folyamatban, a szabadid6 szervezésében, az
eredmeényes tanulas segitéseben.

A gyermekekkel kézdsen rendben tartja, ellenérzi személyes holmijaikat, ruhazatu-
kat, felszerelésuket. Gondoskodik az apoléndvel és az orvossal egyuttmikodve az
egeszséges eletmodra nevelés feltételeinek biztositasarol, a betegségek megel6zé-
sérél, a beteg gyermekek ellatasarol, gyogyszerek beadasarol.

Szolgalati idejébe tartozik a reggeli ébresztés, étkeztetések, gyermekek iskolaba
kisérése, esti teendbk, meghatarozott napokon éjszakai szolgalat ellatasa. Tovabbi
feladatait munkakoari leirasa tartalmazza.

3.8./ Iskolatitkar

Naprakészen vezeti és karbantartja a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat:
— személyi adatokat

— gondozasi napokat

— hianyzasokat

— torzskonyvet.

Szervezi: a gyermekek felvételéhez szikséges adminisztracids elékészitést
a téritési dijak beszedését elszamolasat

Bonyolitja: - az otthon levelezését, lUgyiratkezelését, gépelési munkait,

- adolgozok alkalmazasaval, tavozasaval kapcsolatos munkatgyi
feladatokat és a személyi dokumentaciokat a GSZ részére
elékésziti.

Tovabbi feladatait munkakori leiras tartalmazza.

3.9./ Apoloné

Biztositja:

- abeteg gyerekek ellatasat délelétt és délutan,

- szUkség esetén szakorvosi ellatast kér, szakorvosi rendelébe kiséri
a gyerekeket,

- feligyeli a gydgyszerfelhasznalast, és az orvosi szoba
rendeltetésszerl mikodéseét,

- mindenkor kapcsolatot tart az intézmény hazi- illetve Kkijelolt
gyermekorvosaval.

- Naprakészen vezeti az egészségugyi nyilvantartasokat.

Egyéb feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
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IV. rész
Az intézmény miikodésének rendje, forumok
4.1./ Az intézmény miikodése:

Az intézményben a nevel6k és a gyerekfelugyelok (kozvetlenil a gyermekekkel
foglalkoz6 kozalkalmazottak) munkavégzése — a tanév szorgalmi idején, hétfétél
vasarnapig — beosztas szerint torténik. A beosztas egy félévre készul, heti, illetve
haromheti rendszerben.

A rendkivuli munkaidében végzett éjszakai készenlétért helyettesités illetve tuléra
esetén 50 %-os dijazas jar.

4.2./ A helyettesités rendje.

A kollégium igazgatdja és helyettese heti beosztas szerint tartozkodik az
intézményben. Munkajukat Osszehangoltan végzik. Az igazgatd tavollétében a
helyettes teljes joggal felel a kollégium mikodéséért.

Nevel6i, illetve gyermekfeliigyel6i hianyzas esetén az igazgatohelyettessel tortént
elézetes egyeztetés utan a helyettesitést az igazgato irasban rendeli el. Az elvégzett
munkat az igazgatohelyettes igazolja.

4.3./ A kollégiumi felvétel, és benttartézkodas rendje

A kollégiumi felvételi eljaras — mely a szl irasos kérelmére, és a keruleti
gyermekjoléti szolgalat javaslatara torténik - valamint a benttartézkodas a hazirend
és mellékletei szerint torténik.

4.4./Egészségugyi ellatas, felligyelet rendje

Az intézmény betegszobaval és orvosi szobaval rendelkezik. Az apoloné 8-16 6raig
latja el a beteg gyerekek, illetéleg orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos egészségugyi
teenddket a kollégiumban.

16 o6ra utan a csoportokban dolgozé nevel6k, gyermekfeligyel6k végzik ezt a
feladatot, illetve 21 6ra utan az éjszakas gyermekfelligyeld.

Orvosi ellatas hetente egyszer, illetve szikség szerint eseti hivasra torténik.

A beteg gyermekek szuleit minden esetben értesiteni sziUkséges, amennyiben
hazavinni valamilyen ok miatt nem tudjak, biztositani kell a betegszobai ellatasat.

4.5./Kényvtar miikodési rendje

A konyvtarszoba barmikor latogathatd, felnétt jelenlétével, illetve tudtaval. Helybeni
gyljtébmunka, zenehallgatas, szamitégépes programok hasznalata, felnétt felligyelet
mellett. A kdnyvtarhelyiség foglalkozasra is hasznalhato.

A konyvtar naponta 14-15 ora kozatt tart nyitva kdlcsonzésre.

A konyvtar gyljtékorét az SZMSZ melléklete tartalmazza.
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4.6./ A kollégistak tajékoztatasanak és véleménynyilvanitasanak formai

A kollégistak rendszeres tajékoztatasara falitjsag, csoportgyiilések és otthongylilés
formajaban, diakdnkormanyzati 0Osszejoveteleken torténik. Ezen tul kozvetlen
kapcsolat van a csoportok vezetéi, intézményvezetdi, alkalmazottai és a tanulok
kozott.

4.7.] Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés

Az SZMSZ, a Hazirend, a MIP és a Pedagdgiai Program nyilvanossa tételét a
neveldi szobaban, vagy/és a helyettesi irodaban torténé elhelyezéssel biztositjuk. A
megismertetés pedig az elsé szuldi talalkozas alkalmaval (szul6i értekezleten )
torténik.

4.8./ Szakmai munkat segité forumok:

— TEAM
— nevel6testuleti értekezlet

TEAM: az adott gyermekcsoporttal foglalkoz6 munkatarsak, a pszichologus, a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés és igazgatd v. igazgatdhelyettes informacid
atado, esetmegbeszéld féruma. Az egyéni gondozasi nevelési terveket félévente
fellilvizsgalja, értékeli. Osszehivasarol az igazgatohelyettes koteles gondoskodni.
TEAM szervezddik a minéségfejlesztd munka soran egy- egy feladat ellatasara is.

Nevelbtestuleti értekezlet: az intézményben dolgozdé pedagdgusok, pszichologus,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a nevel6-gondozé munkat kdzvetlenul segitd
gyermekfeliigyel6k féruma. Evente harom nevelétestiileti értekezletet tartandd: ezek
a tanévnyitd, félévi és a tanévzard értekezlet. Egyébként szikség szerint illetve
kérésre Ulésezik. Osszehivasarol az igazgato kdteles gondoskodni. A nevel6testileti
értekezleten részvételre jogosultak 20 %anak a téma megjeldlést tartalmazé irasbeli
kérésére az igazgatd a kérés kézhezvételét kovetd 10 munkanapon belul koteles az
értekezletet 6sszehivni.

Dontések, ajanlasok a jogszabalyokban foglaltak szerint a nevel6testileti értekezle-
ten torténhetnek hatarozatok formajaban. A forum akkor hatarozatképes, ha azon a
részveételre jogosult tagok tdbb mint 50 %-a megjelenik. E férumokon a hatarozatot
akkor lehet elfogadottnak tekinteni, ha arra a jelenlévék tobb mint fele adja igenlé
szavazatat.

4.9./ Az intézmény munkajanak tervezése

Az intézmény dolgozdi az igazgatd altal Osszeallitott és a nevelbtestllet altal elfo-
gadott munkaterv (éves munkaterv) alapjan dolgoznak.

Az éves munkaterv elkészitéséhez az igazgatd figyelembe veszi a dolgozok és no-
vendékek javaslatait.

A csoportnevel6k az éves munkaterv megvaldsitasara havi illetve heti terveket ké-
szitenek a konkrét csoportra lebontva. Ennek megvaldsitasat és értékelését hetente
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a csoportnaploban rogzitik. A félévi és az éves munkat pedig beszamoldban értéke-
lik.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés és pszicholégus éves, illetve havi tervet készit
— s negyedévente beszamolnak az igazgatonak vagy helyettesének. Félévkor és
tanév végén irasbeli 0sszefoglalo értékelést készitenek.

4.10./ Unnepélyek

Az intézmény csaladi unnepként a Mikulast és a Karacsonyt k6z6s unnepként szer-
vezi. Ezen kivll minden évben uUnnepélyes tanévzarét tart, Az éves munkatervben
rogziti mindazokat a rendezvényeket, melyeket az adott évben szervezni kivan. Az
intézmény fennallasanak kerek évforduldinak jubileumait GUnnepélyes keretek kozott
megtartja.

A nemzeti Unnepek megtartasa a befogadd iskolaban torténik. A kollégiumban a
faliijsagon és a csoport szintjén emlékezink meg a nemzeti innepekrél.

V. rész
Jutalmazas és biintetés

Kiemelkedben j6 magatartasért, onkiszolgaldé munkaért, a kulonboz6 tevekenyse-
gekben elért eredményekért a novendéket jutalomban lehet részesiteni.

Legfébb alapelvink, hogy a jutalmazas a gyermekre 0Osztdnzd hatasu legyen,
erdsitse 6t a pozitiv példa kovetésében.

A jutalmazasra:

— a csoportban dolgozo felnéttek

— az intézmény barmely dolgozoja

— a diakdnkormanyzat

— nevel6testllet kollektiven

— igazgaté és igazgatohelyettes

tehet javaslatot, s azt az igazgat6 hagyja jova. A jutalmazas tényét az intézményben
lathatd helyen irasban kell kdzzétenni.

Novendékkel szemben negativ szankcioként fegyelmi bluntetés alkalmazhato. A fe-

gyelmi blntetés alkalmazasanak alapelvei:

— A kotelességét szandékosan megszegd, az életrend, a kdzdsségi élet ellen vétod,
a munkat megtagad6 névendékeket felelésségre kell vonni.

— A buntetések enyhébb formait a ndvendékeknél kdzvetlen nevelbje is kiszabhatja.

— Sulyosabb blintetés esetén dontésre az igazgaté jogosult.

— A buntetés kiszabasa el6tt a dontésre jogosultnak a ndvendéket személyesen kell
meghallgatnia.

— A blntetés kiszabasanal figyelembe kell venni a névendék véleményét, indokait,
szUkség esetén pszichologus szakértd véleményét is.

— A buntetések alkalmazasanal szem el6tt kell tartani a fokozatossag elvét.

— Egy cselekményért a ndvendék csak egyszer buntethetd.

— Munkaval, testi fenyitéssel, élelem megvonassal semmilyen korilmények koézott
sem szabad buntetni.

A jutalmazasi és fegyelmi eljaras részletes szabalyait, az alkalmazhat6 jutalmazasok

korét, a kiszabhato fegyelmi buntetések megnevezését a hazirend tartalmazza.
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VI. rész
A pedagodgiai és gyermekvédelmi munka belsé ellenérzése

A belsé ellen6rzés rendjét részletesen a kollégium Minéségiranyitasi Programja
tartalmazza. Az ellendrzési terv az éves munka tervezésében is megjelenik konkrét
feladatként aktualizalva.

A pedagdgiai és gyermekvédelmi munka alapelvei és feladatai a Kollégium
Pedagadgiai Programjaban talalhaték.

A munka belsé ellenérzésére az igazgato, illetve az igazgatd helyettese jogosult. Az
igazgatd éves ellenbrzési terv szerint végzi feladatat. Az igazgaté minden
csoportvezetd nevel6 munkdjat legalabb negyedévenként koteles ellenérizni. A
foglalkozasok ellenérzését elére be kell jelenteni. Az ellenérzott foglalkozast k6zdos
megbeszélésnek, tapasztalatcserének kell kovetnie. Az igazgatd jogosult
valamennyi munkatars vonatkozasaban el6re nem tervezett ellenbrzést végezni,
illetve ilyet elrendelni. Koteles tovabba megkdvetelni a munkafolyamatba épitett
ellendrzés rendszeres megvalosulasat. Az ellen6rzések tapasztalatairdl a
nevelbtestileti értekezleten tajékoztatast kell adni.

VII. rész
Az intézmény kapcsolatai

Kapcsolat a GSZ-el:
Az Egyluttmakodési Szabalyzatban részletezett és rogzitettek szerint torténik.

Kapcsolat a felugyeleti szervvel:

Az igazgato 24 oran belll jelentest tesz a Budapest Févaros Onkormanyzata F6-
polgarmesteri Hivatal Gyermek- és Ifjusagvédelmi Ugyosztalyanak:

— az intézmény mikodését akadalyozé vagy varatlanul fellépd eseményrél
(jarvanyos betegség, az intézmény épuletének sulyos, a mikodést zavard
megrongalasa, baleset, stb.)

— minden olyan eseményrél és jelenségrél, amely a gyermekekre vagy az intéz-
meény munkajara gyakorolt hatasa miatt - az igazgatd megitélése szerint - a
felugyeleti szerv tajékoztatasat teszi szukségessé.

Az intézmény dolgozdi - a jogszabalyokban meghatarozott kivételektél eltekintve - az
igazgatd utjan fordulhatnak a fellgyeleti szervhez. Az igazgaté a hozza benyujtott
kérést - véleményezéseével, javaslataval egyutt - 8 napon belul tovabbitja.

Kapcsolat a sziilokkel:
Az intézménybe felvett gyermekek szlileivel heti rendszeres kapcsolatot tart az in-

tézmény. Evente két alkalommal sziiléi értekezletet kell tartani. A sziiléi értekezlet
Osszehivasa az igazgato kotelezettsege.
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Kiils6 kapcsolatok:

— Napi munkakapcsolatban all a kollégium azokkal az intézményekkel (iskolakkal,
egyesuletekkel stb.), ahol a ndvendékek tanulnak, sportolnak, illetve kulon érara
jarnak.

— Apolja a kollégium a kapcsolatot a hasonlé profild intézményekkel (esetleg
munkakdzosség keretében) a kdzbés tapasztalatszerzés, tovabbképzés
eérdekében.

— EIS, rendszeres partneri viszonyt tart az intézmény tevékenységét segitd
szervezetekkel, kiemelten a gyermekvédelmi feladatok j6 ellatasa érdekében a
kerlleti Gyermekjoéléti Szolgalatokkal, Csaladsegité Kdzpontokkal, a gyerekek
pszichés gondozasa érdekében a Nevelési Tanacsadokkal, egészséguk
megdvasa érdekében az Egészségugyi Szolgaltatokkal.

A kulsé kapcsolatok apolasaért az igazgato felel. Az intézmény alkalmazottjai az
igazgato utjan fordulhatnak a partnerintézmények felé.

A partneri kapcsolatok szabalyozasa az intézmény Mindségiranyitasi Programjanak
része.

A bels6é kapcsolat tartasara szolgaldé forumok a rendszeres testlleti értekezletek,
csoportmegbeszélések, tapasztalatcserék. Ezek szervezése az éves munkaterv
alapjan torténik.

VIII. rész
Védo- 6vo rendszabalyok

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatarssal szemben alapvetd kove-
telmény, hogy a munkakoruk betdltéséhez sziikséges végzettségen tulmenben sze-
mélyiségukben és erkdlcsileg is alkalmasak legyenek a magas szintl munkavég-
zésre, személyes példamutatasra.

Az intézményvezetd feladata, hogy a biztonsagos munkavégzés érdekében minden
tanév elején balesetvédelmi oktatasban részesuljenek a munkatarsak, valamint az
iskolai tanulék.

A Dbiztonsagos mikodés érdekében negyedévente munkavédelmi bejarason
térképezi fel az intézményvezetd a veszélyforrasokat. Errdl feljegyzést készit, és
tovabbitja a GSZ felé.

A munkavédelmi feladatokat az intézményben az Egyuttmikoédési Megallapodasnak
megfeleléen a GSZ végzi.

A rendkivlli események esetén kotelezéen elvégzendd feladatokra és jelentési
kotelezettségre kulon intézményi szabalyozas készul.

A biztonsag érdekében portai ugyeletet mikodtetunk. Az intézményhez nem tartozé
latogatdk a portas kiséretében juthatnak el a keresett személyhez.
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IX. rész
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ egészét a nevelbtestulet fogadja el.

A Kollégiumi Széknek és a Diakonkormanyzatnak a dokumentummmak
kapcsolatosan egyetértési joga van.

A legitimaciés dokumentumok a melléklethez hasonléan az SZMSZ- hez
csatolandok.

Modositasat kezdeményezheti a testilet 20 %-a, a fenntarté és az intézmény
vezetbsége is.

Felllvizsgalatat minden nevelési év végén elvégezzik

Nyilvanossa tétele azaltal biztositott, hogy egy példanyat a nevel6i és a helyettesi
szobaban is elhelyezzuk.

Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, vagy a helyette atruhazott hataskorben
eljaro testuletnek a jovahagyod hatarozata napjat kovetd naptdl [ép hatalyba.
Ervényes az intézmény teljes teriilletén és minden a kollégiummal jogviszonyban
lévdé munkatarsra vonatkozoéan.

Zaradék

Az SZMSZ egészét a nevelbtestilet az 2005.06.16-i Ulésen a nevelbtestilet tagja-
inak 100 %-os szavazataval elfogadta.

Budapest, 2005. junius 17.
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Budapest Févaros Onkormanyzatanak Altalanos Iskolai Kollégiuma
1022 BUDAPEST Tapolcsanyi u. 4.
tel./fax.: 212-5602

SzMSz modositasa

Az SzMSz 1V. 4. 1/A ponttal egésziil ki.
A nevelok munkaidé-nyilvantartasanak sajatos eljarasi szabalyai

1. A nevelok munkaidejébdl a kotelezd orakkal le nem kotott részében a kovetkezo feladatokat
teljesitik az aldbbiak szerint:

a. intézményen beliil ellatando feladatok

Iskolai, halozati versenyekre, vetélkedokre valo felkészités

Felvételire (1) iskola, kozépiskola) valé felkészités

kotelezo oran feliili felzarkoztato, korrepetalod tevékenység

kotelezd oran feliili tehetséggondozo tevékenység

iskolai-, tanitasi sziinetek napjai (6rak) alatt 1év6 gyerekfeliigyelet ellatasa
bels6 programokra valo felkészités (gyerekmiisorok, évzard tinnepek...)
kollégiumi rendezvények elokészitése

Kollégiumi rendezvényen valo részvétel

értekezleteken valo részvétel (sziildi, szakmai, nevel6testiileti, team-megbeszélések)
kollégiumi dekoracio, Gjsag készités, DIO

kollégiumi foglalkozasokra valo felkésziilés

b. intézményen kiviil ellatando feladatok

a tanulok szinhaz, mozi, mazeum, egyéb kulturalis rendezvényekre valo kisérése
versenyekre valo kisérés, azon valo részvétel

kirandulas, tabor

iskolai szaktanarok, osztalyfénokkel valo konzultaco

iskolai, tandrai hospitalas

adminisztracid (munkaterv, értékelések, a tanulok egyéni gondozasi-nevelési terveinek
irasa)

iskolaba, kiilon orakra valo kisérés

csalad-latogatas

kollégiumi foglalkozasra valo felkésziilés

értekezleteken, konferenciakon, tovabbképzéseken valo részvétel

2. amunkaid6 nyilvantartasa a kovetkezok szerint torténik:

a kotelezo orak nyilvantartasa jelenléti iven és a naplokban
a kotelezd oran feliili nyilvantartas az 1. szama melléklet szerint

3. a munkaidd nyilvantartasok helyességének, valodisaganak ellendrzése:

az igazgatohelyettes 4 hetente ellendrzi a naplokat és a jelenléti ivet, és minden 8. héten a
teljes munkaidd nyilvantartas osszesitését elvégzi

az igazgatd szuroprobaszeriien (havonta, kéthavonta) végzi a naplok és a 8. hetes
nyilvantartasok ellenérzését, melynek megtorténtét a kézjegy és datum feltiintetésével kell
ellenjegyezni

Budapest, 2006. november 9.

Havasi Tibor

igazgato
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