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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. rész

1. Az Intézmény adatai:
- Az Intézmény neve: Budapest Főváros Önkormányzatának Általános 

Iskolai Kollégiuma
- Az Intézmény székhelye: 1022 Budapest, Tapolcsányi út 4.
- Az Intézmény alapítója és fenntartója: Budapest Főváros Önkormányzata
- Az Intézmény felügyeleti szerve: Budapest FővárosKözgyűlése
- Az Intézmény működési területe: Budapest Főváros
- Az  Intézmény  alapító  okirata:  Budapest  Főváros  Közgyűlése  a 

rendelkezésre  álló  dokumentumok  alapján  az  1975.  évben  a  Budapest 
Főváros  Tanácsa  VB.  által  létesített  Fővárosi  Hetes  Diákotthon  jelenleg 
Budapest Főváros Önkormányzatának Általános Iskolai  Kollégiuma számára 
az  1992. évi   XXXVIII.  törvény   88.  §  (3)  bekezdés  szerinti  tartalmi 
követelményeknek megfelelően, továbbá az 1997. évi XXXI. törvény 104. § (1) 
bekezdés  a)  pontja  alapján  az  1230/C/1992.  (IX.  24.)  Főv.  Kgy.  számú 
határozatával megállapított, és az 544/1998. (IV. 30.), az 545/1998. (IV. 30.), 
az 1349/1999.(VI.24.),  az 1092/2004.(V.27.),  az 1879/2004.(X.28.),  valamint 
a(z)  1287/2005(V.26.)Főv.  Kgy.  számú  határozataival  módosított  alábbi 
egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratok.

OM azonosító szám: 200611
PIR azonosító: 494351-210
Adószám: 16927454
TEAOR szám: 8531
Gazdálkodási forma: 322
Megye: 01
KSH szám: 16927454853132201

2. Az intézmény állami feladatként ellátott tevékenységei, a feladatmutatók 
    megnevezése, köre:

    Az intézmény alaptevékenységei: 

-Diákotthoni, kollégiumi ellátás 55130
-Iskolai, intézményi közétkeztetés 55232-3
-Kollégiumi, intézményi közétkeztetés 55233-4
-Intézményi vagyon működtetése 75176
-Ingatlan bérbeadás, üzemeltetése 7020
-Egyéb szálláshely szolgáltatás 5523

Alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenysége
Az alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenységét a Fővárosi 
Gyermekvédelmi Intézmények Gazdasági Szervezete látja el.

Ellátható vállalkozási tevékenysége, mértéke
Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Feladatmutató és köre:
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Kollégium: kollégiumi elhelyezésben részesülők száma, kollégiumi 
csoportok  száma

Teljesítmény mutató:
Kollégium: kollégiumi férőhely: 60

3. Feladatok, tevékenységek forrásai: 
- Felügyeleti szervtől kapott támogatás
- Intézmény működési bevételei
- Átvett pénzeszközök
- Pályázatokon elnyert pénzeszközök

4. A működést meghatározó alapvető jogszabályok

-1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

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

-11/1994. (VI.8.) MKM rend. A nevelési oktatási intézmények működéséről

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

-1992.évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

5. Az Intézmény jogállása, szabályozási rendszere:

- önálló jogi személy

- gazdálkodása  megszervezésének  módjára  tekintettel  részben  önállóan 
gazdálkodó költségvetési szerv, amelynek pénzügyi-gazdasági feladatait 
a  Fővárosi  Gyermekvédelmi  Intézmények  Gazdasági  Szervezete  (1087 
Budapest, Kerepesi út 33.) látja el.

- az  előirányzatok  feletti  rendelkezési  jogosultság  szempontjából  a  saját 
személyi juttatások és a munkaadókat terhelő járulékok előirányzatai felett 
részjogkörrel rendelkező költségvetési szerv.

6. Az Intézmény jegyzése, képviselete:

Az intézmény képviselete és jegyzése az igazgató vagy a helyettesítésére jogosult 
személy aláírásával  és az intézmény nevét,  címét tartalmazó kör  alakú bélyegző 
lenyomatával történik. 

7. Az Intézmény kötelezettségvállalási jogköre:

Az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. Számú törvény 
végrehajtására kiadott, szintén többször módosított 217/1998. (XII.30.) Korm. Sz. 
rendelet és a Fővárosi Közgyűlés 1332/2004. (VI.24.) számú határozata alapján 
2005.  február  16-án  a  Fővárosi  Gyermekvédelmi  Intézmények  Gazdasági 
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Szervezetével  megkötött  EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS –ban foglaltak 
szerint.

8. Az intézmény költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos  
előírások 
Az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. Számú törvény 
végrehajtására kiadott, szintén többször módosított 217/1998. (XII.30.) Korm. Sz. 
rendelet és a Fővárosi Közgyűlés 1332/2004. (VI.24.) számú határozata alapján 
2005.  február  16-án  a  Fővárosi  Gyermekvédelmi  Intézmények  Gazdasági 
Szervezetével  megkötött  EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS –ban foglaltak 
szerint.

Az együttműködés nem csorbítja az intézmény szakmai önállóságát.

9. Az intézmény tevékenységének célja:

A  kollégiumi  elhelyezésben  részesülő,  hátrányos  helyzetű  gyermekek 
kollégiumi foglalkozásának, lakhatásának - a Ktv. és annak végrehajtási 
rendeleteiben foglaltak szerinti - biztosítása mellett: 
-  a nyugodt, zavartalan tanulás, az iskolai órákra való felkészüléshez,
- az egyéni  igény szerinti  szabadidő tartalmas eltöltésének, valamint a 
pihenés feltételeinek a biztosítása- a közösségi együttélés szabályainak 
megtartásával
- kiemelt cél a gyermekvédelmi feladatok ellátása, a hátrányos helyzetű 
vagy  veszélyeztetett  környezetből  kikerülő  gyermekek  beilleszkedése, 
számukra biztonság és ellátás nyújtása. 
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II. rész

Az intézmény működésének alapelvei:

Az intézmény működése során köteles az alábbi alapelvek betartására:

a./ A nyitottság elve

Az intézmény nyitott,  igénybevétele  a Közoktatási  törvényben,  a Gyermekvédelmi 
törvényben,  a  Budapest  Főváros  Önkormányzat  Közgyűlése  rendeletében  és  a 
házirendben foglaltakon kívül további feltételekhez nem köthető.

b./ Az önkéntesség elve

Az intézmény a kiskorúakkal  és törvényes képviselőikkel  az önkéntesség alapján 
alakít  ki  együttműködést.  Biztosítani  kell,  hogy a kiskorú  akarata ellenére  az in-
tézménybe ne nyerjen elhelyezést. Az intézmény működése nem hatósági,  hanem 
szolgáltató jellegű.
Az intézmény munkatársai  mindenkor  a  kiskorú  érdekeit  képviselve  kötelesek te-
vékenykedni.

c./ A személyiségi jogok védelme

Valamennyi, az intézményben feladatot ellátó személynek a tevékenysége során tu-
domására jutott, a kiskorúak személyiségi jogait érintő adatok és tények kezelésére, 
továbbítására és nyilvánosságra hozatalára a személyes adatok védelméről szóló 
törvényben továbbá a 235/1997. (XII. 17.) Kormány rendeletben foglaltakat minden 
körülmények között biztosítani kell.

d./ Az egyenlőség elve

Az  intézménybe  felvételét  kérő  vagy  oda  felvételt  nyert  minden  kiskorú  nemre, 
származásra, felekezeti  hovatartozásra, illetve világnézetre tekintet nélkül  egyenlő 
elbírálásban kell, hogy részesüljön.

e./ A pedagógiai és a gyermekvédelmi munka etikai minimumának 
elve

Valamennyi az intézményben feladatot ellátó személynek a munkavégzése során a 
többször  módosított  1993.  évi  LXXIX.  Közoktatási  törvényben,  és  a  Gyermekek 
védelméről  és  a  gyámügyi  igazgatásról  szóló  1997.  évi  XXXI.  törvényben  és 
végrehajtási rendeleteikben foglaltakat, az intézmény szabályzataiban rögzítetteket 
kell  betartani..  Az  intézmény  jelenlegi,  illetve  volt  növendékeivel  és  az  ő 
hozzátartozóikkal  polgári  jogi  jogviszonyt  semmilyen formában nem létesíthet.  Így 
például tőlük pénzt, vagy értéktárgyat el nem fogadhat, adásvételi, csereszerződést 
sem ingó, sem ingatlan vagyonra nem köthet, tartási, életjáradéki öröklési szerződés 
alanya nem lehet.
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III. rész

Az intézmény szervezeti felépítése és működésének rendszere

3.1./ Az intézmény felépítése

Az intézmény a 3.1./ pontban meghatározott feladatok megvalósítása érdekében a 
következő szervezeti felépítésben működik:

 

     

  

Gyermekotthon munkatársai:

 igazgató
 igazgatóhelyettes
 pszichológus
 gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 
 nevelők
 gyermekfelügyelők
 ápolónő
 iskolatitkár

3.2./ Az igazgató és feladatköre:

Az igazgatót, mint az intézmény vezetőjét pályázati eljárás alapján a Budapest Fő-
város Önkormányzata Közgyűlése nevezi  ki  határozott  időtartamra. A munkáltatói 
jogköröket is a Közgyűlés gyakorolja.

Az igazgató feladat és hatásköre:

Az  igazgató  hatáskörét  és  feladatait  a  Közoktatási  tv.  54.§-a  és  az  55.§  (2) 
bekezdése alapjan gyakorolja.

a./  Ellátja az intézmény valamennyi  munkatársa vonatkozásában a munkál-
tatói  jogköröket  a  jelen  Szervezeti  és  Működési  Szabályzatban  meghatározott 
korlátozásokkal.

b./ Menedzseli az intézmény egészét, biztosítja a korszerű, magas színvonalú 
szakmai feladatellátást. Közvetetten irányítja az intézmény munkatársait.

c./  A 7./  és  8./  pontban  foglaltak  szerint  ellátja  az  intézmény képviseletét, 
jegyzését. 

Nevelők
Gyermekfelügyelők

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős
Pszichológus

Igazgató

Pedagógiai igh.

Iskolatitkár

Ápolónő

Főv. Gyermekvéd.Int.GSZ
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d./  Kizárólagos  jogkörben  dönt  az  intézmény  bérkeretének,  a  szolgáltatá-
sokból elért bevételének a felhasználásáról, a működtetési és fenntartási költségek 
felhasználható arányáról.

e./ Meghatározza a szakmai programok alapelveit, realizálásának módját és 
formáját.

f./  Folyamatosan  gondoskodik  a  dolgozók  szakmai  továbbképzéséről,  a 
konzultáció  lehetőségeinek megteremtéséről.  Felel  a  továbbképzési  tervért  és az 
éves beiskolázási tervért.

g./ Meghatározza a vezetői ellenőrzés szabályait, rendszeresen figyelemmel 
kíséri,  ellenőrzi  a dolgozók egymás közötti  együttműködését,  a belső munkameg-
osztást, a szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabályok érvényesülését. 
Ennek érdekében felügyeli a Minőségirányítási Program működését.

h./  Az  intézmény  vezetőjeként  jelöli  ki  a  jogkörében  eljáró,  távollétében 
helyettesítésére jogosult személyt. Kijelölés hiányában az igazgató helyettesítésére 
jogosultak: a pedagógiai igazgatóhelyettes.

i./ Irányítja a gyermekvédelmi munkát és a balesetvédelmi tevékenységet.
j./ Kapcsolatot tart és együttműködik a kollégium kiemelt partnereivel.

3.3./ Igazgatóhelyettes

Az igazgató távollétében felel az intézményrendszerért. Ellenőrzi a naplón feltünte-
tett  túlórák  és  helyettesítések  nyilvántartását,  nevelők,  gyermekfelügyelők  tevé-
kenységét és a munkaidejének kihasználtságát, napirendjének betartását. Ellenőrzi 
a  félévi  és  év  végi  beszámolókat,  szerződéseket,  helyettesítési  és  óradíjak 
kifizetésének  jogosságát.  Részletes  feladatait  a  mellékelt  munkaköri  leírás 
tartalmazza.

3.4./ A pszichológus

Feladatai: 
 a gyermekek megismerése
 pszichés  problémáik  okának  felderítése,  kezelése  (egyéni  és  kiscsoportos 

foglalkozás keretében)
szülők pszichés megsegítése. 

A pszichológus a nevelői  TEAM mindenkori  résztvevője, szakértelmével, tapaszta-
latával segíti a nevelőt, gyermekfelügyelőt a napi munkában jelentkező nehézségek 
feldolgozásában (esetmegbeszéléseket vezet).
Részt vesz a gyerekek egyéni nevelési programjának elkészítésében, a végrehajtást 
segítő negyedéves beszámolókon. 
Minden egyes esetről írásos feljegyzést készít, tervet dolgoz ki a megoldás lehető-
ségeiről, az alkalmazható módszerekről. 
A kollégium adta lehetőségeken túllépő terápiás munka esetén a külső szakintézmé-
nyekkel felveszi, illetve tartja a kapcsolatot.
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3.5./ Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

  
Feladatai: 

 a családi háttér és családtagok megismerése (családlátogatás, egyéni beszél-
getés)
Részt  vesz  minden  gyermek  felvételén,  figyelemmel  kiséri  a  gyermek  beil-
leszkedését,  a  szülő  kapcsolattartását.  A  szakmai  TEAM  állandó  tagja, 
képviseli a családok érdekeit, közvetíti véleményüket az otthonba.

 kapcsolattartás a lakóhely szerint illetékes Gyermekjóléti  Szolgálatok munka-
társaival

 naprakész  információ  gyűjtése  a  gyermek és  családja  helyzetéről,  körülmé-
nyeiről,  problémákról, a segítségnyújtás lehetőségeiről  - házon belül  és saját 
kerületében.

 tapasztalatairól, észrevételeiről rendszeresen tájékoztatja a gyermek nevelőjét, 
az otthon vezetőit.

 részt vesz és segíti a gyermek gondozási-nevelési programjának elkészítését
 kapcsolatot tart az iskolák gyermvéd. felelőseivel, kölcsönösen informálódnak a 

gyerekekkel kapcsolatos tapasztalatokról.
 megoldási  javaslatot  dolgoz  ki  a  családban  történt  negatív  viszonyok  felol-

dására.

3.6./  Nevelők
 
A nevelő közvetlenül szervezi, irányítja csoportjának életét. 
Befogadja, segíti az új gyermekek beilleszkedését, megismeri a csoportjába tartozó 
gyermekek családi körülményeit, személyiségét.
Ennek alapján elkészíti az egyéni gondozás-nevelési programját. 
Nyugodt, biztonságos feltételeket biztosít a tanuláshoz, a szabadidő hasznos eltöl-
téséhez.
A gyermekek bevonásával tervezi, szervezi a szabadidős programokat házon belül 
és kívül.
Segíti a gyermekeket a tanulásban, elősegíti felzárkóztatását, hiányos ismereteinek 
kiegészítését, képességeik, adottságaiknak megfelelő teljesítmény elérése érdeké-
ben.
Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek szüleivel.
Minden gyermeket érintő nevelési, gondozási iskoláztatási, egészségügyi kérdésben 
tájékoztatja és együttműködik a törvényes képviselővel.
Nevelőmunkájában közvetlen segítője a gyermekfelügyelő.
A gyermekek személyiség fejlesztésében, valamint családi problémájuk rendezésé-
ben a nevelő munkáját segíti  az otthon pszichológusa, gyermek- és ifjúságvédelmi 
felelőse.
Adminisztratív  és munkakörével  kapcsolatos további  feladatait  a munkaköri  leírás 
tartalmazza.
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3.7./   Gyermekfelügyelők

A nevelő segítőtársa a gyermekek ellátásában, gondozásában. A nevelő irányítása 
mellett aktívan részt vesz a nevelési folyamatban, a szabadidő szervezésében, az 
eredményes tanulás segítésében.
A gyermekekkel közösen rendben tartja, ellenőrzi személyes holmijaikat, ruházatu-
kat, felszerelésüket. Gondoskodik az ápolónővel és az orvossal együttműködve az 
egészséges életmódra nevelés feltételeinek biztosításáról, a betegségek megelőzé-
séről, a beteg gyermekek ellátásáról, gyógyszerek beadásáról.
Szolgálati  idejébe  tartozik  a  reggeli  ébresztés,  étkeztetések,  gyermekek iskolába 
kisérése, esti teendők, meghatározott napokon éjszakai szolgálat ellátása. További 
feladatait munkaköri leírása tartalmazza.

3.8./  Iskolatitkár 

Naprakészen vezeti és karbantartja a gyermekekkel kapcsolatos nyilvántartásokat:
 személyi adatokat
 gondozási napokat
 hiányzásokat
 törzskönyvet.

Szervezi: a gyermekek felvételéhez szükséges adminisztrációs előkészítést
               a térítési díjak beszedését elszámolását
Bonyolítja: -     az otthon levelezését, ügyiratkezelését, gépelési munkáit,

- a dolgozók alkalmazásával, távozásával kapcsolatos munkaügyi 
feladatokat  és  a  személyi  dokumentációkat  a  GSZ  részére 
előkészíti. 

További feladatait munkaköri leírás tartalmazza.

3.9./ Ápolónő

Biztosítja: 
- a beteg gyerekek ellátását délelőtt és délután, 
- szükség esetén szakorvosi ellátást kér, szakorvosi rendelőbe kíséri 

a gyerekeket, 
- felügyeli  a  gyógyszerfelhasználást,  és  az  orvosi  szoba 

rendeltetésszerű működését, 
- mindenkor  kapcsolatot  tart  az  intézmény  házi-  illetve  kijelölt 

gyermekorvosával.
- Naprakészen vezeti az egészségügyi nyilvántartásokat. 

Egyéb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 
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IV. rész

Az intézmény működésének rendje, fórumok

4.1./ Az intézmény működése: 

Az  intézményben  a  nevelők  és  a  gyerekfelügyelők  (közvetlenül  a  gyermekekkel 
foglalkozó  közalkalmazottak)  munkavégzése  –  a  tanév  szorgalmi  idején,  hétfőtől 
vasárnapig – beosztás szerint történik. A beosztás egy félévre készül, heti,  illetve 
háromheti rendszerben.
A rendkívüli  munkaidőben végzett  éjszakai  készenlétért  helyettesítés illetve túlóra 
esetén 50 %-os díjazás jár.

4.2./ A helyettesítés rendje.

A  kollégium  igazgatója  és  helyettese  heti  beosztás  szerint  tartózkodik  az 
intézményben.  Munkájukat  összehangoltan  végzik.  Az  igazgató  távollétében  a 
helyettes teljes joggal felel a kollégium működéséért.

Nevelői,  illetve  gyermekfelügyelői  hiányzás esetén az igazgatóhelyettessel  történt 
előzetes egyeztetés után a helyettesítést az igazgató írásban rendeli el. Az elvégzett 
munkát az igazgatóhelyettes igazolja.

4.3./ A kollégiumi felvétel, és benttartózkodás rendje

A  kollégiumi  felvételi  eljárás  –  mely  a  szülő  írásos  kérelmére,  és  a  kerületi 
gyermekjóléti szolgálat javaslatára történik -  valamint a benttartózkodás a házirend 
és mellékletei szerint történik.  

4.4./Egészségügyi ellátás, felügyelet rendje

Az intézmény betegszobával és orvosi szobával rendelkezik. Az ápolónő  8-16 óráig 
látja el a beteg gyerekek, illetőleg orvosi vizsgálatokkal kapcsolatos egészségügyi 
teendőket a kollégiumban. 
16  óra  után  a  csoportokban  dolgozó  nevelők,  gyermekfelügyelők  végzik  ezt  a 
feladatot, illetve 21 óra után az éjszakás gyermekfelügyelő. 
Orvosi ellátás hetente egyszer, illetve szükség szerint eseti hívásra történik.
A  beteg  gyermekek  szüleit  minden  esetben  értesíteni  szükséges,  amennyiben 
hazavinni valamilyen ok miatt nem tudják, biztosítani kell a betegszobai ellátását.

4.5./Könyvtár működési rendje

A könyvtárszoba bármikor látogatható, felnőtt jelenlétével, illetve tudtával. Helybeni 
gyűjtőmunka, zenehallgatás, számítógépes programok használata, felnőtt felügyelet 
mellett. A könyvtárhelyiség foglalkozásra is használható.
A könyvtár naponta 14-15 óra között tart nyitva kölcsönzésre.
A könyvtár gyűjtőkörét az SZMSZ melléklete tartalmazza.
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4.6./ A kollégisták tájékoztatásának és  véleménynyilvánításának formái

A kollégisták rendszeres tájékoztatására faliújság, csoportgyűlések és otthongyűlés 
formájában,  diákönkormányzati  összejöveteleken  történik.  Ezen  túl  közvetlen 
kapcsolat  van  a  csoportok  vezetői,  intézményvezetői,  alkalmazottai  és  a  tanulók 
között.

4.7./ Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos
        rendelkezés

Az  SZMSZ,  a  Házirend,  a  MIP  és  a  Pedagógiai  Program nyilvánossá  tételét  a 
nevelői szobában, vagy/és a helyettesi irodában történő elhelyezéssel biztosítjuk. A 
megismertetés   pedig  az  első  szülői  találkozás  alkalmával  (szülői  értekezleten  ) 
történik.

4.8./ Szakmai munkát segítő fórumok:

 TEAM
 nevelőtestületi értekezlet

TEAM:  az  adott  gyermekcsoporttal  foglalkozó  munkatársak,  a  pszichológus,  a 
gyermek-  és  ifjúságvédelmi  felelős  és  igazgató  v.  igazgatóhelyettes  információ 
átadó,  esetmegbeszélő  fóruma.  Az egyéni  gondozási  nevelési  terveket  félévente 
felülvizsgálja, értékeli. Összehívásáról az igazgatóhelyettes köteles gondoskodni. 
TEAM szerveződik a minőségfejlesztő munka során egy- egy feladat ellátására is.

Nevelőtestületi  értekezlet:  az  intézményben  dolgozó  pedagógusok,  pszichológus, 
gyermek-  és  ifjúságvédelmi  felelős,  a  nevelő-gondozó  munkát  közvetlenül  segítő 
gyermekfelügyelők fóruma.  Évente három nevelőtestületi értekezletet tartandó: ezek 
a  tanévnyitó,  félévi  és  a  tanévzáró  értekezlet.  Egyébként  szükség  szerint  illetve 
kérésre ülésezik. Összehívásáról az igazgató köteles gondoskodni. A nevelőtestületi 
értekezleten részvételre jogosultak 20 %ának a téma megjelölést tartalmazó írásbeli 
kérésére az igazgató a kérés kézhezvételét követő 10 munkanapon belül köteles az 
értekezletet összehívni.

Döntések, ajánlások a jogszabályokban foglaltak szerint a nevelőtestületi értekezle-
ten történhetnek határozatok formájában. A fórum akkor határozatképes, ha azon a 
részvételre jogosult tagok több mint 50 %-a megjelenik. E fórumokon a határozatot 
akkor lehet elfogadottnak tekinteni,  ha arra a jelenlévők több mint fele adja igenlő 
szavazatát.

4.9./ Az intézmény munkájának tervezése

Az intézmény dolgozói az igazgató által összeállított és a nevelőtestület által  elfo-
gadott munkaterv (éves munkaterv) alapján dolgoznak.

Az éves munkaterv elkészítéséhez az igazgató figyelembe veszi a dolgozók és nö-
vendékek javaslatait.

A csoportnevelők az éves munkaterv megvalósítására havi illetve heti terveket ké-
szítenek a konkrét csoportra lebontva. Ennek megvalósítását és értékelését hetente 
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a csoportnaplóban rögzítik. A félévi és az éves munkát pedig beszámolóban  értéke-
lik.

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős és pszichológus éves, illetve havi tervet készít 
–  s negyedévente  beszámolnak az igazgatónak vagy helyettesének.  Félévkor  és 
tanév végén írásbeli összefoglaló értékelést készítenek.
 

4.10./ Ünnepélyek

Az intézmény családi ünnepként a Mikulást és a Karácsonyt közös ünnepként szer-
vezi. Ezen kívül minden évben ünnepélyes tanévzárót tart, Az éves munkatervben 
rögzíti mindazokat a rendezvényeket, melyeket az adott évben szervezni kíván. Az 
intézmény fennállásának kerek évfordulóinak jubileumait ünnepélyes keretek között 
megtartja.  
A nemzeti  ünnepek megtartása  a befogadó  iskolában  történik.  A kollégiumban a 
faliújságon és a csoport szintjén emlékezünk meg a nemzeti ünnepekről. 

V. rész
Jutalmazás és büntetés

Kiemelkedően  jó magatartásért,  önkiszolgáló  munkáért,  a  különböző  tevékenysé-
gekben elért eredményekért a növendéket jutalomban lehet részesíteni. 
Legfőbb  alapelvünk,  hogy  a  jutalmazás  a  gyermekre  ösztönző  hatású  legyen, 
erősítse őt a pozitív példa követésében.

A jutalmazásra: 
 a csoportban dolgozó felnőttek
 az intézmény bármely dolgozója 
 a diákönkormányzat 
 nevelőtestület kollektíven                                                     
 igazgató és igazgatóhelyettes
tehet javaslatot, s azt az igazgató hagyja jóvá.  A jutalmazás tényét az intézményben 
látható helyen írásban kell közzétenni.

Növendékkel szemben negatív szankcióként fegyelmi büntetés alkalmazható. A fe-
gyelmi büntetés alkalmazásának alapelvei:
 A kötelességét szándékosan megszegő, az életrend, a közösségi élet ellen vétő, 

a munkát megtagadó növendékeket felelősségre kell vonni. 
 A büntetések enyhébb formáit a növendékeknél közvetlen nevelője is kiszabhatja. 
 Súlyosabb büntetés esetén döntésre az igazgató jogosult. 
 A büntetés kiszabása előtt a döntésre jogosultnak a növendéket személyesen kell 

meghallgatnia. 
 A büntetés kiszabásánál figyelembe kell venni a növendék véleményét, indokait, 

szükség esetén pszichológus szakértő véleményét is. 
 A büntetések alkalmazásánál szem előtt kell tartani a fokozatosság elvét. 
 Egy cselekményért a növendék csak egyszer büntethető. 
 Munkával,  testi  fenyítéssel,  élelem megvonással  semmilyen körülmények között 

sem szabad büntetni. 
A jutalmazási és fegyelmi eljárás részletes szabályait, az alkalmazható jutalmazások 
körét, a kiszabható fegyelmi büntetések megnevezését a házirend tartalmazza.
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VI. rész

A pedagógiai és  gyermekvédelmi munka belső ellenőrzése

A  belső  ellenőrzés  rendjét  részletesen  a  kollégium  Minőségirányítási  Programja 
tartalmazza. Az ellenőrzési terv az éves munka tervezésében is megjelenik konkrét 
feladatként aktualizálva.
A  pedagógiai  és  gyermekvédelmi  munka  alapelvei  és  feladatai  a  Kollégium 
Pedagógiai Programjában találhatók.
A munka belső ellenőrzésére az igazgató, illetve az igazgató helyettese jogosult. Az 
igazgató  éves  ellenőrzési  terv  szerint  végzi  feladatát.  Az  igazgató  minden 
csoportvezető  nevelő  munkáját  legalább  negyedévenként  köteles  ellenőrizni.  A 
foglalkozások ellenőrzését előre be kell jelenteni. Az ellenőrzött foglalkozást közös 
megbeszélésnek,  tapasztalatcserének  kell  követnie.  Az  igazgató  jogosult 
valamennyi  munkatárs  vonatkozásában  előre  nem tervezett  ellenőrzést  végezni, 
illetve  ilyet  elrendelni.  Köteles  továbbá  megkövetelni  a  munkafolyamatba  épített 
ellenőrzés  rendszeres  megvalósulását.   Az  ellenőrzések  tapasztalatairól  a 
nevelőtestületi értekezleten tájékoztatást kell adni. 

VII. rész

Az intézmény kapcsolatai

Kapcsolat a GSZ-el: 
Az Együttműködési Szabályzatban részletezett és rögzítettek szerint történik. 

Kapcsolat a felügyeleti szervvel:

Az igazgató 24 órán belül  jelentést tesz a Budapest Főváros Önkormányzata Fő-
polgármesteri Hivatal Gyermek- és Ifjúságvédelmi Ügyosztályának:

 az  intézmény  működését  akadályozó  vagy  váratlanul  fellépő  eseményről 
(járványos  betegség,  az  intézmény  épületének  súlyos,  a  működést  zavaró 
megrongálása, baleset, stb.)

 minden olyan  eseményről  és jelenségről,  amely a gyermekekre vagy az intéz-
mény  munkájára  gyakorolt  hatása  miatt  -  az  igazgató  megítélése  szerint  -  a 
felügyeleti szerv tájékoztatását teszi szükségessé.

Az intézmény dolgozói - a jogszabályokban meghatározott kivételektől eltekintve - az 
igazgató útján fordulhatnak a felügyeleti  szervhez. Az igazgató a hozzá benyújtott 
kérést - véleményezésével, javaslatával együtt - 8 napon belül továbbítja.

Kapcsolat a szülőkkel:

Az intézménybe felvett gyermekek szüleivel  heti rendszeres kapcsolatot tart az in-
tézmény. Évente két alkalommal szülői  értekezletet kell  tartani.  A szülői  értekezlet 
összehívása az igazgató kötelezettsége.
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Külső kapcsolatok:

 Napi munkakapcsolatban áll  a kollégium azokkal az intézményekkel (iskolákkal, 
egyesületekkel stb.), ahol a növendékek tanulnak, sportolnak, illetve külön órára 
járnak.   

 Ápolja  a  kollégium  a  kapcsolatot  a  hasonló  profilú  intézményekkel  (esetleg 
munkaközösség  keretében)  a  közös  tapasztalatszerzés,  továbbképzés 
érdekében.

 Élő,  rendszeres  partneri  viszonyt  tart  az  intézmény  tevékenységét  segítő 
szervezetekkel,  kiemelten a gyermekvédelmi feladatok  jó ellátása érdekében a 
kerületi  Gyermekjóléti  Szolgálatokkal,  Családsegítő  Központokkal,  a  gyerekek 
pszichés  gondozása  érdekében  a  Nevelési  Tanácsadókkal,  egészségük 
megóvása érdekében az Egészségügyi Szolgáltatókkal. 

A külső kapcsolatok ápolásáért  az igazgató felel.  Az intézmény alkalmazottjai  az 
igazgató útján fordulhatnak a partnerintézmények felé. 
A partneri kapcsolatok szabályozása az intézmény Minőségirányítási Programjának 
része.
A belső  kapcsolat  tartására  szolgáló  fórumok a rendszeres  testületi  értekezletek, 
csoportmegbeszélések,  tapasztalatcserék.  Ezek  szervezése  az  éves  munkaterv 
alapján történik. 

VIII. rész

Védő- óvó rendszabályok 

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkatárssal szemben alapvető köve-
telmény, hogy a munkakörük betöltéséhez szükséges végzettségen túlmenően sze-
mélyiségükben és erkölcsileg  is  alkalmasak legyenek a magas szintű  munkavég-
zésre, személyes példamutatásra.
Az intézményvezető feladata, hogy a biztonságos munkavégzés érdekében minden 
tanév elején balesetvédelmi oktatásban részesüljenek a munkatársak, valamint az 
iskolai tanulók.
A  biztonságos  működés  érdekében  negyedévente  munkavédelmi  bejáráson 
térképezi  fel  az intézményvezető a veszélyforrásokat.   Erról  feljegyzést készít,  és 
továbbítja a GSZ felé. 
A munkavédelmi feladatokat az intézményben az Együttműködési Megállapodásnak 
megfelelően a GSZ végzi. 
A  rendkívüli  események  esetén  kötelezően  elvégzendő  feladatokra  és  jelentési 
kötelezettségre külön intézményi szabályozás készül.
A biztonság érdekében portai ügyeletet működtetünk. Az intézményhez nem tartozó 
látogatók a portás kíséretében juthatnak el a keresett személyhez.
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IX. rész

Záró rendelkezések

Az SZMSZ egészét a nevelőtestület fogadja el. 
A  Kollégiumi  Széknek  és  a  Diákönkormányzatnak  a  dokumentummmak 
kapcsolatosan egyetértési joga van.
A  legitimációs  dokumentumok  a  melléklethez  hasonlóan  az  SZMSZ-  hez 
csatolandók.
Módosítását  kezdeményezheti  a  testület  20  %-a,  a  fenntartó  és  az  intézmény 
vezetősége is.
Felülvizsgálatát minden nevelési év végén elvégezzük
Nyilvánossá tétele azáltal biztosított, hogy egy példányát a nevelői  és a helyettesi 
szobában is elhelyezzük.
Az SZMSZ az  intézmény fenntartójának,  vagy  a  helyette  átruházott  hatáskörben 
eljáró testületnek a jóváhagyó határozata napját követő naptól lép hatályba.
Érvényes  az  intézmény teljes  területén  és  minden a  kollégiummal jogviszonyban 
lévő munkatársra vonatkozóan.

Záradék

Az SZMSZ egészét a nevelőtestület az 2005.06.16-i ülésen a nevelőtestület tagja-
inak 100 %-os szavazatával elfogadta. 

Budapest, 2005. június 17. 



- 17 -

Budapest Főváros Önkormányzatának Általános Iskolai Kollégiuma
1022 BUDAPEST Tapolcsányi u. 4.
tel./fax.: 212-5602

SzMSz módosítása

Az SzMSz IV. 4. 1/A ponttal egészül ki.
A nevelők munkaidő-nyilvántartásának sajátos eljárási szabályai 

1. A  nevelők munkaidejéből  a  kötelező órákkal  le  nem kötött  részében a  következő feladatokat 
teljesítik az alábbiak szerint:

a. intézményen belül ellátandó feladatok
 Iskolai, hálózati versenyekre, vetélkedőkre való felkészítés
 Felvételire (új iskola, középiskola) való felkészítés
 kötelező órán felüli felzárkóztató, korrepetáló tevékenység
 kötelező órán felüli tehetséggondozó tevékenység
 iskolai-, tanítási szünetek napjai (órák) alatt lévő gyerekfelügyelet ellátása
 belső programokra való felkészítés (gyerekműsorok, évzáró ünnepek…)
 kollégiumi rendezvények előkészítése
 Kollégiumi rendezvényen való részvétel
 értekezleteken való részvétel (szülői, szakmai, nevelőtestületi, team-megbeszélések)
 kollégiumi dekoráció, újság készítés, DIÖ
 kollégiumi foglalkozásokra való felkészülés

b. intézményen kívül ellátandó feladatok
 a tanulók színház, mozi, múzeum, egyéb kulturális rendezvényekre való kísérése
 versenyekre való kísérés, azon való részvétel
 kirándulás, tábor
 iskolai szaktanárok, osztályfőnökkel való konzultácó
 iskolai, tanórai hospitálás
 adminisztráció  (munkaterv,  értékelések,  a  tanulók  egyéni  gondozási-nevelési  terveinek 

írása)
 iskolába, külön órákra való kísérés
 család-látogatás
 kollégiumi foglalkozásra való felkészülés
 értekezleteken, konferenciákon, továbbképzéseken való részvétel

2. a munkaidő nyilvántartása a következők szerint történik:
 a kötelező órák nyilvántartása jelenléti íven és a naplókban
 a kötelező órán felüli nyilvántartás az 1. számú melléklet szerint

3. a munkaidő nyilvántartások helyességének, valódiságának ellenőrzése:
 az igazgatóhelyettes 4 hetente ellenőrzi a naplókat és a jelenléti ívet, és minden  8. héten a 

teljes munkaidő nyilvántartás összesítését elvégzi 
 az  igazgató  szúrópróbaszerűen  (havonta,  kéthavonta)  végzi  a  naplók  és  a  8.  hetes 

nyilvántartások ellenőrzését, melynek megtörténtét a kézjegy és dátum feltüntetésével kell 
ellenjegyezni

Budapest, 2006. november 9.

Havasi Tibor
igazgató
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