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A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai 

 

• 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

• 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek 

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól 

• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

• 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

• 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

• 2013. évi CLXV. törvény a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről 

• 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

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

• 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus továbbképzésről, a pedagógus 

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 

• 326/2013. VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

• 335/2005. (XII. 29.) kormányrendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

• 62/2011. (XII.29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 

• 65/1999. (XII. 22.) EüM rendelet a munkavállalók munkahelyen történő egyéni 

védőeszköz használatának minimális biztonsági és egészségvédelmi követelményeiről 

• a Magyarországi Evangélikus Egyház szabályrendeletei 

• a Magyarországi Evangélikus Egyház törvényei 

• az Európai Unió (EU) 2016/679 sz. európai parlamenti és tanácsi rendelete 
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1. Általános rendelkezések, az SZMSZ hatálya 

 

Az intézmény meghatározása: a Szegedi Evangélikus Kollégium működési engedélyét a 

Csongrád Megyei Kormányhivatal CS-06/B01/4395-9/2019. számú határozatával hagyta jóvá. 

 

A szervezeti és működési szabályzat hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló 

személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják 

helyiségeit, létesítményeit. Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a 

benntartózkodás ideje, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvények 

ideje alatt. 

 

Az SZMSZ határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső 

rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 

A Szegedi Evangélikus Kollégium a Magyarországi Evangélikus Egyház fenntartásában 

működő, a Szentírás és az evangélikus hitelvek, valamint etikai normák alapján álló, azokat 

hirdető és képviselő köznevelési intézmény. 

 

Az intézmény célja, a Szeged középfokú iskoláiban, nappali tagozaton tanulmányaikat folytató 

tanulók kulturált lakhatásának, tanulásának, közösségi életének hitben és erkölcsben való 

növekedésének biztosítása. A kollégium arra törekszik, hogy segítse, hitben és egyházi 

kötődésében erősítse az intézményben elhelyezést nyert tanulókat. 

 

A Szegedi Evangélikus Kollégium szívesen fogadja mindazokat a tanulmányaik és hitbeli 

fejlődésük iránt elkötelezett diákokat, akik a középiskolában töltött diákéveik alatt nem csak 

kollégiumi elhelyezésre, hanem lelki otthonra és ehhez kapcsolódóan vallásukat gyakorolva 

lelki életre is vágynak. 

  



OM azonosító szám: 

101695 

SZEGEDI EVANGÉLIKUS KOLLÉGIUM 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

 

 7 

1. 1. Az intézmény adatai 

Az intézmény neve: Szegedi Evangélikus Kollégium (továbbiakban: kollégium) 

Székhelye: 6725 Szeged, Boldogasszony sugárút 44. 

OM azonosítója: 101695 

A kollégium jogállása: önállóan gazdálkodó jogi személy 

A kollégium képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által kinevezett igazgató látja el. 

A kollégium alapítója, fenntartója és felügyeleti szerve: Magyarországi Evangélikus Egyház 

A fenntartó címe: 1085 Budapest, Üllői út 24. 

A kollégium alapító okiratának kelte: 2019. 04. 15. 

A kollégium szakmai irányítója: a Magyarországi Evangélikus Egyház Országos Iroda Nevelési 

és Oktatási Osztálya, valamint az Evangélikus Pedagógiai Intézet 

A kollégium felett törvényességi felügyeletet gyakorol: a Magyarországi Evangélikus Egyház 

Országos Presbitériuma 

A kollégium elérhetőségei: 

• telefonszám: +36-62/420-361, tel./fax:+36-62/424-206 

• weboldal: www.szegedikollegium.hu 

• e-mail: szeged.ekollegium@lutheran.hu 

A kollégium adószáma: 18334382-2-06 

Az intézmény működése: Szeged város középfokú oktatási intézményeibe felvételt nyert 

tanulók kollégiumi ellátása. 

Beiskolázási körzete: országos 

Férőhelyek száma: 100 fő 

 

mailto:szeged.ekollegium@lutheran.hu
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2. A kollégium működését meghatározó alapdokumentumok 

 

• Alapító Okirat 

• Pedagógiai Program (továbbiakban PP) 

• Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) 

• Házirend 

• Éves munkaterv 

 

Az intézmény tervezhető működésének, ellenőrzésének részeként funkcionálnak az egyéb belső 

szabályzatok, a gazdálkodáshoz kapcsolódó alapdokumentumok, nyilvántartások, valamint 

tanügyi dokumentumok, nyilvántartások. 

 

 

Dokumentum 

megnevezése 

Készíti Elfogadja, 

véleményezi 

Véleményezési 

jogot gyakorol 

Elfogadja, 

egyetért és 

felterjeszti 

Elfogadja/ 

jóváhagyja 

Alapító Okirat fenntartó  SZMK, OT Igazgatótanács fenntartó 

SZMSZ igazgató nevelőtestület SZMK, OT Igazgatótanács fenntartó 

PP igazgató, 

nevelőtestület 

nevelőtestület SZMK, OT Igazgatótanács fenntartó 

Házirend igazgató nevelőtestület SZMK, OT Igazgatótanács fenntartó 

Éves munkaterv igazgató nevelőtestület SZMK, OT Igazgatótanács fenntartó 

 

 

2. 1. Alapító okirat 

Az alapító okirat tartalmazza a kollégium legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve szükség esetén módosítja. 

Az alapító okirat az szervezeti és működési szabályzat 1. számú mellékletét képezi. 
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2. 2. Szervezeti és működési szabályzat 

Az SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban 

érvényesüljenek a kollégiumban. Az SZMSZ-t az igazgató készíti és a fenntartó jóváhagyásával 

válik érvényessé. 

 

2. 3. Pedagógiai program 

A kollégium pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka 

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

Nkt. 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. A pedagógiai programot a 

nevelőtestület fogadja el, és a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

2. 4. Házirend 

A kollégium házirendje állapítja meg az intézményben a tanulói jogok és kötelességek 

gyakorlásával, a kollégium munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. Kollégiumunk 

házirendje olyan alapdokumentum, amelynek célja olyan szabályok kialakítása, érvényesítése, 

amelyek az intézmény törvényes működését és zökkenőmentes nevelő-oktató munka végzését, 

valamint kiegyensúlyozott közösségi életet biztosítják. 

 

2. 5. Éves munkaterv 

Az éves munkaterv a kollégium hivatalos alapdokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembevételével és az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. A kollégium éves 

munkatervét az igazgató készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül sor. A tanév 

helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői szervezet 

és a diákönkormányzat véleményét. 

 

2. 6. Az alapdokumentumok nyilvánossága 

A kollégium alapdokumentumai nyilvánosak, melyekről az érdeklődők tájékoztatást kérhetnek 

az igazgatótól és a nevelőtanároktól. Az alapdokumentumok egy-egy példányát el kell helyezni 

a következő helyeken: 

• az igazgatói irodában 
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• a nevelőtanári szobákban 

• a kollégium könyvtárában 

• a kollégium honlapján 

• a fenntartónál 

 

2. 7. A különös közzétételi listán szereplő adatok 

Ezeket az adatokat a kollégium a saját honlapján közzéteszi. 

• tájékoztató a felvételi lehetőségekről, a beiratkozásról 

• a fenntartó által engedélyezett csoportok száma 

• étkezési térítési díj 

• nyitvatartási rend 

• a tanév helyi rendje, jelentősebb rendezvények, események időpontjai 

• pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége 

• a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítők iskolai végzettsége, szakképzettsége, 

munkaköre 

• a kollégiumban szervezett szabadidős foglalkozások 

• kollégiumi csoportok száma és csoport létszámok 

• a kollégiumba felvett tanulók csoport- és iskolai bontásban 

 

2.8. A kollégium egyéb kötelezettségei 

A kollégium köteles vezetni a számára előirt statisztikai nyilvántartásokat, valamint a tanulói 

nyilvántartásokat, s azokat a fenntartó rendelkezésére bocsátani. Köteles a tanulók munkáját és 

saját tevékenységét a jogszabályok szerint dokumentálni. 

 

2.9. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok hitelesítési rendje 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően.  

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató 

aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  
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2.10. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

Az elektronikus rendszer használata során, az elektronikus úton előállított az alább felsorolt 

dokumentumok papír alapú másolatát feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban, az adat és 

iratkezelési szabályzatnak megfelelően kell elhelyezni: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

• az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

• az október 1-i és február 1-i pedagógus és tanulói listát. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában papír alapon kell tárolni.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az igazgatói irodában lévő számítógépén egy 

külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés joga az informatikai 

rendszerben korlátozva van, ahhoz kizárólag a kollégium igazgatója és az általa felhatalmazott 

személyek férhetnek hozzá. 
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3. Az intézmény működésének rendje 

 

3.1. A tanév munkarendje  

A tanév munkarendjét az igazgató készíti el és a nevelőtestület fogadja el, figyelembe véve a 

szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. 

 

3. 2. A kollégium munkarendje  

A kollégium szorgalmi időben a középiskolás diákok számára vasárnap 16.00 órától péntek 

18:00 óráig folyamatos nyitva tartással működik. A kollégium igazgatójával történt előzetes 

egyeztetés alapján az épületek ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva 

tarthatók. Folyamatos portaszolgálat üzemel az intézményben. 

 

A hétvégi bennmaradást egyéni kérelem alapján az igazgató bírálja el és engedélyezi 18 éven 

felüli diákok számára. A 18 év alatti diákok csak indokolt esetben, szülői kérésre 

engedélyezhető a bennmaradás, felügyelet mellett. A bennmaradási kérelem visszautasítható. 

 

Az intézmény a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 

tart nyitva, az ügyeleti rendet a kollégium igazgatója határozza meg, amelyet a gazdasági iroda, 

valamint a folyamatosan nyitva tartó porta tart számon és ad felvilágosítást. A nyári szünetben 

az ügyeletet az intézményvezető határozza meg. 

 

3. 3. Az intézmény folyamatos működésének felügyelete 

A kollégium hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek az épületben kell tartózkodnia. A 

vezető akadályoztatása esetén a vezetői helyettesítési rend jelöli ki a feladatokat ellátó személyt. 

 

Amennyiben az igazgató vagy a helyettese közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük 

sem tud a kollégiumban tartózkodni, a szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület 

egyik tagját kell megbízni. Délelőtti időszakban a gazdasági vezető is betöltheti ezt a szerepet. 

Az ügyeletes pedagógus köteles a rábízott épületrészben, a házirend alapján, a tanulók 

magatartását, az épület rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok 

betartását ellenőrizni.  
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Az ügyeleti beosztást a hirdetőtáblákon és/vagy az online felületeken, valamint a portaszolgálat 

számára is elérhetővé kell tenni.  

 

3. 4. A diákok benntartózkodása: 

A házirendben meghatározottak szerint. A napirendet a házirend tartalmazza. Az intézmény 

felsőoktatási diákotthonnal egy épületben működik, és állandó 24 órás nyitvatartással üzemel. 

A középiskolásokat igyekszünk a zártabb, felső szinten elhelyezni. A hálótermeket iskolában 

tartózkodás idejére, valamint egyéb távollét esetén zárni kell. 

 

Az alábbi helyiségeket zárni kell, a tanulók csak az ügyeletes engedélyével és az adott teremre 

vonatkozó szabályzat betartásával használhatják: 

• számítógép terem (házirend mellékletében) 

• konditerem (házirend mellékletében) 

• könyvtár (2. számú mellékelt) 

• 108-as kultúrterem (házirend mellékletében) 

• 1-es és 32-es tánctermek (házirend mellékletében) 

 

Az intézmény igazgatója a nevelőtestülettel egyeztetve szükség szerint egyéb termeket is zárt 

termekké nyilváníthat. 

 

A diákok a kollégiumi könyvtár szolgáltatásait annak nyitvatartási időtartama alatt vehetik 

igénybe. Nyitvatartási időn túl tanári felügyelettel használhatják a könyvtárat a tanulók (pl. 

különböző foglalkozások megtartására). 

A tanári szobákat a tanulók csak az ügyeletes engedélyével és ellenőrzése mellett használhatják 

az irodákban pedig munkaidőben, ügyintézés céljából tartózkodhatnak. 
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3. 5. A kollégiumba történő felvétel, a kollégiumi jogviszony megszűnése 

• A kollégiumi felvétel eljárásrendjét és szabályait a felvételi szabályzat tartalmazza, 

mely az SZMSZ 3. számú mellékletét képezi. 

• Felvételi kérelmeket folyamatosan fogad az intézmény. A felvételről az igazgató dönt. 

A kollégium jogszabályban meghatározott keretek között megállapíthatja a kollégiumi 

tagsági viszony létesítésének tanulmányi feltételeit. Az esetleges felvételi 

követelményeket köteles nyilvánosságra hozni. 

• Túljelentkezés esetén a felvételi szabályzatban foglaltak szerint kell eljárni. 

• Helyi lakos gyermeke akkor vehető fel, ha iskolájának vezetője, illetve osztályfőnöke a 

gyermek személyiségfejlődése érdekében annak kollégiumi elhelyezését írásban 

kezdeményezi, illetve akinek a tanuláshoz a megfelelő feltételeket a szülő nem tudja 

biztosítani. Szintén felvehető helyi lakos gyermeke, ha a kollégium rendelkezik szabad 

férőhelyekkel és a kollégiumi nevelőtestület támogatja a felvételét. 

• A kollégiumi felvétel, egy tanévre szól. Minden tanévben újra kell felvételt kérni. 

• A megújított kérelem elbírálása – a nevelőtestület és a diákönkormányzat véleményének 

esetleges figyelembe vétele után – az igazgató joga és feladata. 

• A gyámhatóság által kezdeményezett felvétel soron kívül teljesítendő. Állami 

gondoskodás alatt álló tanuló felvétele a törvényes képviselő kezdeményezésére 

kötelező. Ezen tanulók kollégiumi jogviszonya a tanulói jogviszonyuk fennállásáig tart. 

• Fel kell venni a kollégiumba azt a nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő 

tanulót, akinek intézeti elhelyezése nagykorúság miatt szűnt meg. 

• A kollégiumi felvétel iránti kérelem elfogadása, illetve elutasítása nem lehet 

fegyelmezési eszköz. 

• A kollégiumi felvételről, ellátás iránti kérelem elbírálásáról a tanulót (kiskorú tanuló 

esetén a szülőt is) az igazgató írásban, határozatban értesíti. 

•  A felvétel elutasítása esetén az igazgató a döntést indoklással határozatba foglalja.  

• A határozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tájékoztatást is tartalmaznia kell.  

• A határozat elleni fellebbezést a közléstől számított 15 napon belül az igazgatóhoz kell 

benyújtani. A fellebbezés továbbítására és a másodfokú határozat közlésére az 

államigazgatási eljárás általános szabályai érvényesek.  

• A kollégiumi jogviszony megszűnik a tanulói iskolai jogviszony megszüntetésekor, 

illetve a tanév utolsó napján. Végzős tanulók kollégiumi tagsága megszűnésének 
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időpontja a vizsga bizonyítványának keltezési napja, alsóbb éves tanulók esetében 

augusztus 31., a fegyelmi határozattal kizártak esetében pedig a határozat jogerőre 

emelkedésének dátuma.  

• Nem lehet megszüntetni a kollégiumi tagsági jogviszonyt, ha a kollégiumi tagsági 

viszony fennállása nélkül a tanuló nem tudja teljesíteni tankötelezettségét.  

• Megszűnik a kollégiumi jogviszony azok esetében, akik erről önként lemondanak, de a 

kiskorú tanuló jogviszonyának megszüntetése és a nyilvántartásból való törlése csak a 

szülő írásban benyújtott kérelme alapján történhet az igazgató által aláírt megszüntető 

határozatban rögzített időpontban. Az állami gondoskodás alatt álló tanuló írásbeli 

lemondása csak a gyámhatóság egyetértésével alkalmazható. 

• Megszűnik a kollégiumi jogviszonya annak a kollégiumba felvételt nyert tanulónak is, 

aki a beköltözés napján nem foglalja el a férőhelyét, illetve aki távolmaradásának okát 

a beköltözés napjáig nem jelzi. 

• Megszűnik a kollégiumi tagsági viszony, ha a nevelési oktatási intézmény jogutód 

nélkül megszűnik. 
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4. A kollégium gazdálkodásának jellemzői 

 

4.1. A kollégium, mint önálló jogi személy 

A kollégium az anyagi eszközeivel, önálló felelősséggel és elszámolási kötelezettséggel 

gazdálkodó jogi személy. Az ingatlan és ingó vagyon tárgyaival a fenntartó irányításával és az 

igazgatótanács ellenőrzésével maga rendelkezik. 

 

4.2. A kollégium költségvetési és zárszámadási kötelezettsége, gazdálkodással kapcsolatos 

jogköre 

A kollégium évente köteles elkészíteni éves beszámolóját, valamint költségvetését. A 

költségvetést és a zárszámadást az igazgatótanács megtárgyalja, véleményezi és azt 

jóváhagyásra a fenntartó egyházi testületnek előterjeszti. A jóváhagyott költségvetés alapján a 

kollégium a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait a székhelyén látja el, a köznevelési 

törvény és a kollégiumra vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint a kollégium 

igazgatójának felelőssége mellett. 

 

4.3. Utalványozás joga 

Az intézményi utalványozás joga az igazgatót illeti meg a gazdasági vezető ellenjegyzésével. 

A gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatokat a gazdasági vezető látja el. Az intézmény 

önálló költségvetési gazdálkodást folytat. A gazdálkodással kapcsolatos jogköröket az 

intézmény gazdálkodással kapcsolatos szabályzatai tartalmazzák. 

 

4.4. Bankszámla feletti rendelkezési jog 

A bankszámla feletti rendelkezési jog együttes, legalább két aláírás szükséges, melyek közül az 

egyik mindig az igazgató, a második aláíró pedig a gazdasági vezető. A számla feletti 

rendelkezési jogot a vezető távollétére átruházza az erre kijelölt és bejelentett munkatársnak. 

 

4.5. Az intézmény számviteli politikáját alkotó szabályzatok 

Az intézmény számviteli politikáját képező szabályzatokat az SZMSZ 9. számú melléklete 

tartalmazza.  

• Eszközök és források értékelési szabályzata 

• Eszközök, források leltározási és leltárkészítési szabályzata 
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• Önköltség-számítási szabályzat 

• Pénzkezelési szabályzat 

• Selejtezési szabályzat 

• Számlarend 

• Számviteli szabályzat 

 

4.6. Az intézmény működése során használt egyéb szabályzatok 

Az intézmény működését meghatározó egyéb szabályzatokat az SZMSZ 10. számú melléklete 

tartalmazza. 

• Adatvédelmi és adatkezelési szabályzat 

• Belső szabályzat a nemdohányzók védelméről 

• Bélyegző használati szabályzat 

• Gépjármű üzemeltetési szabályzat 

• Iratkezelési szabályzat 

• Kiküldetési szabályzat 

• Munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítés szabályzata 

• Munkahelyi telefonhasználati szabályzat 

• Munkaruha juttatási szabályzat 

 

5. Munkaidő-nyilvántartás 

 

A Szegedi Evangélikus Kollégium a Magyarországi Evangélikus Egyház által fenntartott 

köznevelési intézmény, mely munkavállalóit a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. 

törvény és a MEE 2005. évi VIII. törvénye szerinti munkaviszonyban foglalkoztatja. Az 

alkalmazottak munkaidejét, előmenetei s illetményrendszerét a 326/2013 (VIII.30.) Korm. 

rendelet, illetve az 1992. évi XXXIII. törvény (55-80. §) szerint kell megállapítani. 

 

Minden munkavállaló köteles jelenléti ívet vezetni, melyen az intézménybe történő belépés és 

eltávozás időpontját kell rögzíteni. A munkavállalók a jelenléti ívet minden hónap utolsó 

munkanapján kötelesek a gazdasági vezetőnek leadni. 
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A pedagógusok túlmunkájának elszámolása – figyelembe véve az érvényben lévő 

rendelkezéseket – havonta történik. 

 

A munkavállalók a munkából való távolmaradásuk okát előre kötelesek jelezni a közvetlen 

vezetőjüknek. Váratlan, előre nem látható esetben az adott napon a munkakezdést megelőzően 

telefonon köteles értesíteni közvetlen vezetőjét. 

 

Intézményünkben bevezetésre került a pedagógiai felügyelő munkakör, ezért az Nkt. 

értelmében a pedagógusok neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 22-26 óra (Nkt. 62. § (6)). 

Ez azonban az adott pedagógus létszámmal kevés a teljes munkaterület, illetve ügyelet 

lefedésére, ezért az Nkt. értelmében a pedagógusok a kötött munkaidejük teljes egészét (32 

órát) a kollégiumban látják el (Nkt. 62. § (5)). 

 

6. A kollégium vezetési szerkezete, a vezetők közötti feladatmegosztás 

 

6. 1. A kollégium vezetése, a helyettesítés rendje 

A kollégium vezetését az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató 

közvetlen munkatársai az alábbi vezető beosztású dolgozók: 

• igazgatóhelyettes 

• gazdasági vezető 

 

A kollégium felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, 

valamint a kollégium belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb 

jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik. 

 

Az igazgatóhelyettes megbízását a nevelőtestület véleményének kikérésével az igazgató adja. 

Az igazgatóhelyettes és a gazdasági vezető, munkájukat munkaköri leírások alapján, az 

igazgató közvetlen irányítása alatt végzik. Az igazgatóhelyettes nevelési, oktatási kérdésekben 

az igazgató legfőbb segítője. Az igazgató távollétében teljes jogkörrel az igazgatóhelyettes 

helyettesíti, gazdasági, technikai ügyekben a gazdasági vezető. 
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A gazdasági vezető a kollégium pénzügyi munkájának megszervezését, irányítását és 

ellenőrzését végzi. Az igazgató jóváhagyásával, az igazgatóhelyettessel és a szakképzett 

karbantartóval együtt felelős az épületek és berendezések biztonságos állapotáért, részt vesz a 

felújítási munkák megszervezésében és a beszerzésekben. 

 

A vezetés rendszeresen tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A vezetés megbeszéléseit az 

igazgató irányítja. 

 

6. 2. A kollégium vezetősége 

A kollégium vezetőségének tagjai: 

• a kollégium igazgatója 

• a diákönkormányzat vezetője 

• a szülői munkaközösség vezetője 

 

A kollégium vezetősége a kollégiumi élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkezik. 

 

A kollégium vezetősége félévente tart konzultációt, az aktuális feladatokról, értékelést az 

előzetes eredményekről. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. A kollégium 

vezetőségének megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti. 

 

A kollégium vezetőségének tagjai a belső ellenőrzési tervben foglaltak szerint ellenőrzési 

feladatokat is ellátnak.  

 

6. 3. Az igazgatótanács 

A MEE 2005. évi VIII. törvény rendelkezéseinek értelmében az intézményt közvetlenül 

irányító, segítő és felügyelő szerv az igazgatótanács, melynek tagjainak választását az Országos 

Presbitérium hagyja jóvá. Az igazgatótanács működését ügyrend alapján végzi. Az 

igazgatótanáccsal való kapcsolattartás felelőse a kollégium igazgatója. Az igazgatótanács 

ügyrendjében meghatározott módon, tanévenként legalább kétszer ülésezik. 
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Az igazgatótanács tagjai: 

• fenntartó képviseletében 1 fő 

• intézményvezető 1 fő 

• intézményi lelkész 1 fő 

• kollégium gazdasági vezetője 1 fő 

• egyházkerület képviseletében 1 fő 

• egyházmegye képviseletében 1 fő 

• szülők képviseletében 1 fő 

 

Az igazgatótanács feladatai és hatásköre: 

• gyakorolja a fenntartó által ráruházott jogokat az intézmény felett 

• az igazgató megbízásánál lefolytatja a pályázati eljárást 

• az igazgató személyét illetően javaslattevő jogköre van 

• a kollégium alapdokumentumait egyetértő javaslatával felterjeszti a fenntartó egyház 

Országos Nevelési és Oktatási Bizottsága felé 

• megtárgyalja és véleményezi a kollégium éves költségvetését, zárszámadását, s azt 

jóváhagyásra előterjeszti a fenntartónak 

• a kollégium személyi ügyeiben egyetértési jogköre van 

• figyelemmel kíséri a kollégiumban folyó nevelő munkát 

• segíti a kollégiumot az igényes nevelő munka személyi és tárgyi feltételeinek 

megteremtésében, fejlesztésében 

• kezdeményezheti az intézményi struktúra átalakítását, fejlesztését, ehhez megteremti a 

feltételeket 

• képviseli az intézmény érdekeit a fenntartó előtt 

• támogatja a kollégium külső kapcsolatainak kialakítását 

• másodfokon dönt az intézmény dolgozóinak fegyelmi ügyeiben 

• kivizsgálja az igazgatói vagy nevelőtestületi döntésekkel kapcsolatos panaszokat és 

állást foglal ezekben az ügyekben 

• rendszeresen tájékoztatja a fenntartót a kollégium helyzetéről 

• munkájáról beszámolót készít 
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6. 4. A kollégium dolgozói  

A kollégium dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése alapján 

megállapított munkakörökre az intézmény igazgatója alkalmazza. A kollégium dolgozói 

munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. A kollégium dolgozóit a pedagógus 

alkalmazottak, a pedagógiai munkát segítők, valamint a gazdasági dolgozók és a technikai 

személyzet alkotják.  

 

6. 5. Az intézményi lelkész 

Az intézményi lelkész rendelkezik a megfelelő teológiai felkészültséggel, valamint korszerű 

általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. Feladatellátása során képviseli a 

Magyarországi Evangélikus Egyház rendjét és hagyományait, közvetíti keresztény értékeit. 

Tevékenysége során érezhető az egyéni és közösségi felelősségérzete. Lelkészként az 

igazgatóval együttműködve vezeti és építi a kollégiumot, mint keresztény gyülekezetet. 

Munkájával segíti az intézmény pedagógiai programjában és az éves munkatervében 

meghatározott rendezvények szervezését, önálló kezdeményezésekkel színesíti a kollégium 

programkínálatát. 

 

Az intézményi lelkész felett a munkáltatói jogokat az országos iroda igazgatója gyakorolhatja. 

Szolgálatát a szolgálati munkaágat felügyelő püspök, illetve az általa megbízott lelkész 

felügyeli.  

 

Az intézményi lelkész feladata: 

• az intézményvezetővel együttműködve az intézmény keresztyén szellemiségének 

biztosítása, 

• az alkalmazottak, a szolgáltatás igénybe vevőinek és hozzátartozóknak lelkigondozása, 

valamint segítése, irányítása a gyülekezeti élet felé, 

• istentiszteletek, áhítatok, bibliaórák, hittanórák szervezése, illetve megtartása, 

• ökumenikus kapcsolatok ápolása, 

• részvétel a területileg illetékes egyházmegye lelkészi munkaközösségének, valamint az 

intézménytípusra meghatározott lelkészi munkaközösség munkájában. 
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Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeik kibontakoztatásában. Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a 

jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben 

részesülhessenek gyermekeik. Tevékenysége során a diákok és a szülők emberi méltóságát és 

jogait tiszteletben tartja, a tanulók részére a keresztény viselkedéshez szükséges ismereteket 

átadja. 

 

Tagja a kollégium nevelőtestületének és igazgatótanácsának. Segíti a helyi gyülekezet és a 

kollégium együttműködését. 
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7. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje 

 

7. 1. A belső ellenőrzés célja, az ellenőrzést végzők köre 

A belső ellenőrzési rendszer működtetésének célja egyrészt, hogy az ellenőrzés révén a nevelő-

oktató tevékenység során jelentkező problémák feltárása időben megtörténjen, másrészt 

fokozza a munka eredményességét és hatékonyságát. 

 

A belső ellenőrzésnek az alábbi követelmények megvalósulását kell elősegítenie:  

• Pedagógiai programban megfogalmazottak teljesülése. 

• Járuljon hozzá a kollégium feladatkörének minél hatékonyabb ellátásához.  

• Az éves munkaterv alapján vizsgálja a pedagógiai folyamatokat.  

• Segítse elő a szakmai feladatok szakszerű és gazdaságos végrehajtását, biztosítsa a 

gazdasági fegyelmet.  

• Védje az intézmény tulajdonát.  

• Támogassa a belső kezdeményezéseket, mutasson rá a hiányosságokra.  

• Segítse a vezetői utasítások végrehajtását.  

• Járuljon hozzá a szabálytalanságok megelőzéséhez.  

 

A belső ellenőrzési rendszer megszervezéséért, működtetéséért a kollégium igazgatója felelős, 

az egyes területek ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat pedig megosztja az intézmény felelős 

beosztású dolgozóival az alábbiak szerint. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére 

jogosultak:  

• az igazgató a kollégiumi munka bármely területén  

• helyettese a kollégiumi munka bármely területén  

• a gazdasági vezető a leltári rend felett, valamint az összes pénzügyi elszámolás területén 

• projektek megvalósítására létrejött munkacsoportok vezetői a projekt megvalósítása 

területén  

• a csoportvezető tanár a diákcsoport életével kapcsolatos pedagógiai tevékenység 

területén  
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7. 2. Az ellenőrzés formái 

Az intézményi éves munkaterv részét képezi a belső ellenőrzési terv, mely kitér az ellenőrzési 

tervben nem szereplő eseti ellenőrzésekre is. Céljuk, hogy az ellenőrzési tervben előre nem 

látható problémák kiküszöbölése érdekében a felelős döntéshozók elegendő információ 

birtokába jussanak. A lefolytatás módjáról, az érintettek köréről az igazgató dönt.  

Az ellenőrzési terv alapján megvalósítható ellenőrzések formái:  

• Az átfogó ellenőrzés a nevelés-oktatás szabályozott folyamatai valamelyikének 

egészére irányul, átfogó módon értékeli az abban megfogalmazott célok 

megvalósulását, az egyes részeinek végrehajtását, a benne közreműködők 

tevékenységének összhangját, illetve a dokumentációját.  

• A témaellenőrzés azonos időben több érintettnél ugyanazon témára irányuló, 

összehangolt összehasonlító vizsgálat. Célja, hogy általánosítható következtetéseket 

lehessen levonni és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni.  

• Az utóellenőrzés egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések, vagy 

intézkedési tervek végrehajtására, illetve ezek eredményeinek felülvizsgálatára irányul.  

 

7. 3. Az ellenőrzés folyamata 

Minden tanév kezdetekor belső ellenőrzési tervet kell készíteni az éves munkaterv részeként, 

amelynek érvényessége a teljes tanévre szól. A terv elkészítése során figyelembe veendő 

legfontosabb szempontok a hatályos jogszabályi előírások, fenntartói elvárások, belső 

szabályzatok, munkaköri- és folyamatleírások.  

Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:  

• az ellenőrzendő terület megnevezését  

• az ellenőrzés módját  

• az ellenőrzést végző személy beosztását  

• az ellenőrzés várható időpontját  

Az ellenőrzési tervet a nevelőtestület az éves munkatervvel együtt hagyja jóvá, amely alapján 

a nevelő-oktató munka egyes területeinek belső ellenőrzésére jogosultak. 

 

Az ellenőrzési terv alapján a nevelő-oktató munka egyes területeinek belső ellenőrzésére 

jogosultak a megjelölt időben elvégzik a szükséges ellenőrzéseket, figyelembe véve, hogy a 

nevelő-oktató munka ellenőrzése csak az ellenőrzött fél tudtával történhet.  
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Az ellenőrzés módjai:  

• a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások, projekt-zárások látogatása  

• ügyelet ellenőrzése  

• hivatalos dokumentumok vizsgálata 

• a partneri vélemények megismerése (pl. szülő, tanuló, vállalkozó, iskola, végzett tanuló 

stb.)  

• beszámoltatás szóban és/vagy írásban  

 

Az elvégzett ellenőrzésekről minden esetben feljegyzést, jegyzőkönyvet kell készíteni. Az 

utóbbi tartalmát az ellenőrzés alá vont dolgozóval meg kell ismertetni, aki az esetleges 

megjegyzései megtétele mellett az ellenőrzést végzővel együtt aláírja azt.  

 

Az ellenőrzést végzők tapasztalataikról vezetői értekezlet keretében beszámolnak az intézmény 

igazgatójának és értékelik a megvizsgált területek helyzetét. Amennyiben az ellenőrzés során 

feltárt hiányosság, szabálytalanság, hiba, intézkedést igényel, úgy a vezetés érintett tagjai 

közösen javaslatot tesznek a megszüntetés módjára. A megszüntetésre tett javaslat formája 

lehet utasítás (intézkedés), vagy intézkedési terv. Ez utóbbi esetén a végrehajtandó feladatok 

mellett feltétlenül meg kell jelölni az ezeket támogató erőforrásokat, felelősöket és határidőket.  

 

A kollégium vezetése által kialakított értékelés alapján a tanév végén nevelőtestületi értekezlet 

keretében áttekintésre kerülnek az ellenőrzés során szerzett általános tapasztalatok, a problémák 

kiküszöbölésére tett intézkedések, valamint sor kerül a további feladatok meghatározására, 

amely alapját képezi a következő évi ellenőrzési terv elkészítésnek. E feladatoknak fontos 

eleme azon területek meghatározása, amelyek utóellenőrzését a következő tanévben végre kell 

hajtani a foganatosított javító intézkedések miatt. 
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8. Az intézménybe való belépés és kilépés felügyelete 

 

A kollégium épületébe belépő személy – kivéve az intézmény dolgozóit és tanulóit – köteles a 

portán közölni a nevét, a látogatás célját és beírja magát a vendégkönyvbe. A látogató a portás 

kérésére bemutatja és átadja valamely arcképes igazolványát, amelyet távozáskor visszakap. A 

növendékek látogatókat a szülők/hozzátartozók kivételével bármely napon csak a földszinti 

folyosón fogadhatnak 2100-ig (indokolt esetben a szabálytól el lehet térni). Vendég a 

kollégiumban csak vendéglátója társaságában tartózkodhat. 

 

A tanuló a tanulószoba utáni időben nevelőtanára engedélyével hagyhatja el a kollégium 

épületét. A nevelőtanár távolléte esetén az ügyeletes engedélyezheti a kilépést. Rendkívüli 

esetben – szülői kérés hiányában – a kollégium elhagyására az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes adhat engedélyt. Tanulószoba idejében hiányozni kizárólag igazolt iskolai 

vagy rendkívüli, pl. szülői igazolással lehetséges. 

 

Az intézményvezető, a nevelőtestület egyetértésével, a tanév ideje alatt is módosíthat a ki és 

belépés rendjén. 
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9. A kollégiumi és alkalmazotti közösségek, a szülői és diákközösség közötti 

kapcsolattartás formái és rendje 

 

A kollégiumi közösséget az alkalmazottak, a szülők és a tanulók alkotják. A kollégiumi 

közösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és 

módon érvényesíthetik. Bár önálló intézmény munkavállalói, de a kollégium alkalmazotti 

közösségének részét képezik a diákotthon dolgozói. A diákotthon vezetője részt vehet a 

kollégium értekezletein, megbeszélésein. 

 

9. 1. A nevelőtestület  

A nevelőtestület – az Nkt. 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak 

közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és 

határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi 

pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, az intézményi lelkész, valamint a nevelő és 

oktató munkát közvetlenül segítő dolgozója. 

 

A köznevelési intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, az intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben, a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. 

 

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 

rendelkezik. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:  

• a pedagógiai program és módosításának elfogadása  

• a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása  

• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása  

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése  

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása  

• a házirend elfogadása 

• a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntéshozatal 
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• az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakítása  

• a továbbképzési program, éves beiskolázási terv véleményezése 

• jogszabályban meghatározott más ügyek  

 

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete dönt továbbá a pedagógiai program, valamint a 

szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának megtagadása esetén a döntés ellen a 

bírósághoz történő kereset benyújtásáról. 

 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

• alakuló értekezlet, 

• tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

• félévzáró értekezlet, 

• tájékoztató és munkaértekezletek, 

• rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

Augusztus végén alakuló és tanévnyitó értekezletre, júniusban az intézményvezető által kijelölt 

napon tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az intézményvezető vagy helyettese 

vezeti. 

 

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát a kollégium valamennyi 

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor összdolgozói értekezletet kell összehívni. A 

nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az intézményvezető adhat felmentést. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, a kollégiumi életet 

átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése) megoldása céljából, ha azt a 

nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény vezetője szükségesnek látja. 
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A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az kollégium működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

 

Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása 

során, valamint az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.  

 

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50%-a jelen van. 

A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve az SZMSZ másként nem 

rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. A nevelőtestület személyi 

kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet. A 

nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy feljegyzést kell készíteni. 

 

A kollégiumi munka egyes aktuális feladatainak megoldására, projektek megvalósítására a 

nevelőtestület tagjaiból munkacsoport alakulhat a nevelőtestület vagy az intézményvezetés 

döntése alapján.  

 

9. 2. Az alkalmazotti közösség  

• Az alkalmazotti közösséget valamennyi foglalkoztatott szakmai dolgozó alkotja. Az 

alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény átszervezésével 

(megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, az igazgató megbízásával és a 

megbízás visszavonásával kapcsolatos kérdésekben.  

• A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti közösség értekezlete, 

vagyis az összdolgozói értekezlet. Az összdolgozói értekezletet a véleményezési 

jogkörébe tartozó fenntartói döntések előtt össze kell hívni.  

• Össze kell hívni akkor is, ha azt az intézményi vezetés valamely kérdés megtárgyalására 

elhatározza. Az alkalmazotti közösség értekezletének összehívását az alkalmazottak 

egyharmada is kezdeményezheti a napirend megjelölésével. Ennek elfogadásáról a 

vezetés dönt.  

• Az összdolgozói értekezleten a dolgozók legalább kétharmados jelenléte szükséges. 

• Az értekezlet résztvevői maguk határozzák meg, hogy milyen módon alakítják ki 

véleményüket. 
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9. 3. A szülők közössége  

A kollégiumban a szülőknek a köznevelési törvényben meghatározott jogai érvényesítése, 

kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség (SZMK) működik. A szülői 

szervezetet a kollégiumi tanulók szülei alkotják (legalább 3 fő).  

A szülői szervezet a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják:  

• elnök  

• 2 tag  

A kollégiumi szülői szervezet elnöke közvetlenül a kollégium igazgatójával tart kapcsolatot. A 

kollégiumi szülői szervezet a kollégium igazgatója tanévenként legalább 2 alkalommal 

konzultációt tart, és itt tájékoztatást kell adnia a kollégium feladatairól, tevékenységéről.  

 

A kollégiumi szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg:  

− képviselheti a szülőket az Nkt. által megfogalmazott jogaik érvényesítésében  

− véleményezi a kollégium pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint az 

SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak  

− véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben 

 

A szülői munkaközösség működését külön szabályzat – az SZMK Szervezeti és Működési 

Szabályzata – határozza meg, mely szabályzat jelen intézményi SZMSZ 4. számú mellékletét 

képezi. 

 

9. 4. A tanulók közössége 

A közös tanulócsoportot alkotó tanulók közösséget alkotnak. A közösség élén a csoportvezető 

nevelő áll. Minden csoportban van kijelölt csoportvezető diák, akivel a tanár a legszorosabb 

együttműködést gyakorolja. 

 

9. 4. 1. Az intézményben és azon kívül elvárt magatartás 

A kollégium tanulói kötelesek az elvárható normáknak megfelelően, a kollégium házirendjét 

betartva viselkedni. A házirend be nem tartása fegyelmi vétség, fegyelmi büntetést von maga 

után. A kollégisták kölcsönösen betartják egymással szembeni kapcsolataikban, a nevelőkkel, 

a kollégium alkalmazott dolgozóival a megfelelő társasági normákat, köszöntési, üdvözlési 
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formákat. Kerülik a trágár, primitív viselkedési formákat, viselkedésük a középiskolás 

elvárható kulturális szintnek megfelelő. Kollégiumon kívüli magatartásával sem járathatja le 

kollégiumát az itt lakó diák. A kollégisták kölcsönösen segítik egymást a tanulásban, de egyéni 

problémáik megoldásában is. Ehhez a kollégium nevelői segítséget adnak. A tanulók rendben 

tartják szobáikat, vigyáznak az épület helyiségeinek, berendezési tárgyainak épségére, 

tisztaságára. 

 

9. 5. A diákönkormányzat (Otthontanács – OT) 

 

A tanulók, a tanulóközösségek érdekeinek képviseletét a kollégiumi diákönkormányzat látja el. 

A kollégiumi diákönkormányzat a magasabb jogszabályoknak megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkezik, tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint folytatja, mely 

szabályzat jelen intézményi SZMSZ 5. számú mellékletét képezi. A kollégiumi 

diákönkormányzat munkáját nevelőtanár segíti, akit az intézményvezető öt évre bíz meg. 

 

A tanulóknak szabadidős foglalkozásai, tanórán kívüli egyéni és csoportos elfoglaltságai 

vannak (pedagógiai program részletezi). 

 

A kollégium kiemelten kezeli, hogy diákjai szabadidejüket hasznosan töltsék el. A tanulók az 

iskolai tanórákhoz szorosan nem kötődő tanórán kívüli foglalkozásokon, programokon 

vehetnek részt.  

 

Ezeknek a célja:  

• általános és szakmai műveltség fejlesztése  

• a közösség összekovácsolása  

• közös (tanulók, pedagógusok) művelődés  

• szervezőmunka  

• az iskolai tanulmányok, tanórai anyag kiegészítése vagy gyakorlása 

• az egészséges életmód számos területének művelése, fejlesztése 

• felzárkóztatás 

• tanulmányi eredmény javítása  
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• kompetenciák fejlesztése (kifejezetten fókuszálva a kollégiumot érintő szocialitás 

területre). 

 

A megvalósítás lehetőségei: kollégiumi foglalkozások; közművelődési és kulturális 

intézmények, rendezvények látogatása. A tanórán kívüli kollégiumi foglalkozások a tanév 

elején kerülnek kihirdetésre. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, 

tanári igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. A foglalkozások vezetőit az 

igazgató bízza meg. 

 

A kollégium a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében műveltségi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervezhet, illetve elősegíti az iskolán kívüli versenyeken 

való részvételt. A versenyek megszervezéséért, a részt vevő tanulók felkészítéséért a 

szaktanárok a felelősek. 

 

A foglalkozás nélküli munkanapok terhére, igazgatói engedéllyel 1 napot a kollégium 

(diákönkormányzat) felhasználhat kirándulás céljára. A kirándulás tervezett helyét, idejét a 

kollégium éves munkaterve tartalmazza. A kirándulásnak anyagi feltételei vannak, ezért a 

fenntartó kérésére ennek költségeit beépítjük az éves költségvetési tervünkbe. Igyekszünk 

pályázati forrásokat igénybe venni erre a célra. 

 

Évente legalább két alkalommal össze kell hívni a kollégiumi diákközgyűlést, melyen a 

tanulókat tájékoztatni kell a kollégiumi élet egészéről, a kollégiumi munkatervről. A 

diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés 

összehívásáért az igazgató felelős. 

 

Az OT nem rendelkezik önálló költségvetéssel, de jelezheti megvalósítandó terveit, és az 

intézményi költségvetési tervben bizonyos összeget rendszeresen elkülönítünk ezekre a célokra 

(pl. rendezvények eszközszükségleteire, jutalmazásra, különböző versenyek díjazására stb. 

A tanulók igazgatói engedéllyel más közösséget is létrehozhatnak. 
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9. 6. A kollégium közösségeinek kapcsolattartása 

 

9. 6. 1. Az igazgatóság és a nevelőtestület  

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 

megbízott pedagógusvezetők és a választott képviselők útján valósul meg. A kapcsolattartás 

fórumai: 

• a nevelési értekezletek  

• megbeszélések  

• online felületek 

 

Az igazgató az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, írásbeli 

tájékoztatókon, különböző online felületeken, valamint hetente egy alkalommal a 

munkatervben rögzített időpontban szóbeli tájékoztatón keresztül értesíti a nevelőket.  

 

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az igazgatóval, a kollégium 

vezetőségével.  

 

9. 6. 2. A nevelők és a tanulók  

A kollégium egészének életéről, a munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató:  

• a kollégiumi diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen rendszeresen 

(évente legalább 2 alkalommal)  

• hirdetményekben  

• online felületeken 

• a kollégium folyosóján elhelyezett hirdetőtáblán keresztül  

• valamint a csoportvezetők a csoportfoglalkozásokon és online csatornákon tájékoztatják 

a tanulókat.  

 

A diákönkormányzat vezetője részt vehet a kollégium vezetőségi ülésein. A tanulót és a tanuló 

szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a nevelőtanárok folyamatosan szóban és/vagy 

írásban tájékoztatják. 

 



OM azonosító szám: 

101695 

SZEGEDI EVANGÉLIKUS KOLLÉGIUM 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

 

 34 

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik a kollégium vezetésével, a nevelőkkel, 

a nevelőtestülettel. A diákönkormányzat félévente véleményt nyilvánít a kollégiumban folyó 

munkáról. Tanév végén összegyűjtik az aktuális tanév tapasztalatait, a következő év ötleteit, 

javaslatot tesznek a működéssel, házirenddel, ellátással kapcsolatosan, személyi jellegű 

véleményüknek, javaslataiknak is hangot adnak.  

 

9. 6. 3. A nevelők és a szülők  

A kollégium egészének életéről, a munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató a 

következő módokon tájékoztatja a szülőket:  

− a szülői munkaközösség tájékoztatóján 

− szülői értekezleten  

− levélben (postai vagy elektronikus) 

 

A csoportvezető nevelők egyéni konzultációkon, telefonon és levélen (postai vagy 

elektronikus) keresztül tájékoztatják a szülőket.  

 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:  

• szülői értekezlet  

• fogadóórák  

• levél (postai vagy elektronikus) 

• egyéni fejlesztés keretében megtartott megbeszélések 

 

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét a munkaterv évenként tartalmazza.  

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik a kollégium vezetésével, 

nevelőtestületével. 
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10. A kollégium külső kapcsolatai 

 

A kollégiumi munka megfelelő szintű irányításának érdekében a kollégium vezetésének állandó 

munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel, szervezetekkel:  

• Magyarországi Evangélikus Egyház, mint fenntartó 

• Szegedi Evangélikus Gyülekezet 

• evangélikus nevelési-oktatási intézmények vezetői 

• Csongrád-Csanád Megyei Kormányhivatal 

• Oktatási Hivatal – Szegedi Pedagógiai Oktatási Központ 

• EMMI 

• gyermekjóléti szolgálat 

• gyermekjogi képviselő 

• rendőrség 

• Szeged Megyei Jogú Város jegyzője 

• Nevelési Tanácsadó, Szakértői Bizottság 

• helyi nevelési-oktatási intézmények vezetői 

• partner intézmények vezetői 

 

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irányításáért, felügyeletéért az igazgató a felelős. Az 

eredményes nevelőmunka érdekében a kollégium rendszeres munkakapcsolatot tart fent a civil 

szervezetekkel és az öregdiákokkal. 

A kapcsolattartás módjai:  

• együttműködési megállapodás alapján,  

• informális megbeszélés, megegyezés szerint, 

• az intézmény munkatervében rögzítettek alapján 
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11. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

A kollégiumban a rendszeres egészségügyi felügyeletet az ápolónő biztosítja. A kollégiumban 

lehetőség van a beteg tanulók betegszobában való elhelyezésére. A betegek ellátását, 

felügyeletét is az ápolónő végzi A beteg tanulók szakszerű orvosi ellátását az a családi orvos 

végzi, ahol a tanuló a Tb kártyáját leadta. Sürgős esetekben az ápolónő megteszi a szükséges 

intézkedéseket.  

Az egészségügyi ellátás kollégiumi orvos megbízásával is megvalósítható. Ebben az esetben a 

feladatait a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabályozza, rendelési idejét pedig a vele kötött 

megállapodásban kerül rögzítésre. 

 

Az ápolónő feladata: 

• a kollégiumi tanulók egészségügyi feladataival kapcsolatos teendők ellátása, 

• egészségügyi felügyelet biztosítása 

• elsősegély nyújtási, ápolónői feladatok ellátása 

• kapcsolattartás, háziorvossal, védőnővel, tanulók szüleivel, 

• intézmény-higiénés problémák megoldásában igény és szükség szerinti részvétel. 

• gondoskodik a kollégiumi mentőláda feltöltéséről 

• foglalkozások tartása, szervezése elsősegélynyújtás, prevenció, egészséges életmód stb. 

témakörben 

 

A tanulók megbetegedése esetén azok felügyeletét, valamint a tanulók rendelőbe vagy kórházba 

történő kíséretét az ügyeletes vagy az ápolónő látja el. Indokolt esetben a tanuló rendelőbe vagy 

kórházba történő kíséretét 18 évet betöltött diák is elláthatja az ügyeletes tudtával és 

beleegyezésével.  

 

A kollégium portája elsősegélynyújtó-hely számára kijelölt terület. Ott, és a két nevelői 

szobában elsősegély-láda van elhelyezve. A pedagógiai program tartalmazza az 

elsősegélynyújtó oktatásra vonatkozó tervet. 
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12. Kollégiumi ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományok 

 

A kollégiumi közösségformálást jól szolgálják az ünnepségek, rendezvények, a kollégiumi 

hagyományok ápolása.  

 

A kollégium feladatai közé tartozik, hogy a tanulókkal megismertessük Magyarország állami 

és az evangélikus egyház, illetve a kereszténység ünnepeit és emléknapjait, a hozzájuk 

kapcsolódó eseményekkel együtt. Ugyanakkor arra is törekednünk kell, hogy másképpen, az 

iskolainál lehetőleg oldottabb légkörben ünnepeljünk, s minél több élményt nyújtsunk sajátos 

megközelítésünkkel. 

 

Az ünnepségeket, rendezvényeket alkalmanként felkért pedagógusok a diákok 

közreműködésével szervezik meg. Az egyes alkalmakról rendezvények megszervezésével, 

kiállítások meglátogatásával, faliújság készítésével és csoportfoglalkozásokon emlékezünk 

meg. 

 

Nemzeti ünnepek: 

• március 15 – az 1848-49. évi forradalom és szabadságharc emlékére; 

• augusztus 20. –az államalapítás és az államalapító Szent István király emlékére; 

• október 23. – az 1956. évi forradalom és szabadságharc emlékére. 

 

Emléknapok: 

• január 22 – a magyar kultúra napja; 

• február 25. – a kommunista diktatúrák áldozatinak emléknapja; 

• március – árvízi emléknap; 

• április 11. – a magyar költészet napja; 

• április 16. – a holokauszt áldozatainak emléknapja; 

• június 4. – a nemzeti összetartozás napja; 

• október 6. – az aradi vértanúk emléknapja 

• november 3. – a magyar tudomány napja 
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Fontosabb keresztény egyházi ünnepek: 

• Nagypéntek; 

• Húsvét; 

• Pünkösd; 

• október 31. – a reformáció napja; 

• november 2. – Halottak napja; 

• december 24. – Szenteste; 

• december 25.–26. – Karácsony 

 

A kollégium hagyományos rendezvényei: 

• Gólyatábor (igény szerint); 

• Bagolyavató; 

• Mikulás; 

• Kollégiumi farsang; 

• Bakter napok / Kollégiumi napok; 

• Kollégiumi ballagás; 

• Tanévzáró kerti-party 

• Öregdiáktalálkozó (alkalmanként) 

 

A kötelező állami ünnepeken és emléknapokon túl a nevelőtestület az intézményi lelkésszel 

egyetértésben állítja össze tanév részletes programját, amely az éves munkatervben kerül 

rögzítésre. Az SZMSZ-ben lévő ünnepek, emléknapok és rendezvények listáját a nevelőtestület 

bővítheti. 
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13. Védő, óvó előírások, a tanulói balesetek megelőzése 

 

A kollégium minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja valamint, ha észleli, hogy 

a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye.  

 

13. 1. A kollégium dolgozóinak feladatai a tanuló- és a gyermekbaleset megelőzésével 

kapcsolatosan 

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabályzat (6. számú 

melléklet), valamint a tűzvédelmi szabályzat (7. számú melléklet) rendelkezéseit. 

 

A pedagógusok a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti 

beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét 

folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési 

szabályokat a tanulókkal betartatni. A kollégium területén tilos a dohányzás. Ennek megszegése 

esetén a házirendben rögzített szabályok és a nem dohányzók védelméről szóló törvény szerint 

járunk el.  

 

A nevelőknek a csoportfoglalkozásokon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi 

épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.  

A tanulócsoportok nevelőinek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben:  

• a tanév megkezdésekor az első csoportfoglalkozáson, melynek során ismertetni kell:  

▪ a házirend balesetvédelmi előírásait  

▪ a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a 

menekülés rendjét  

• a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban: 

▪ kollégiumi kirándulások, túrák előtt  

▪ társadalmi munkavégzés megkezdése előtt  
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▪ közösségi szolgálat teljesítése előtt 

▪ rendkívüli események után  

• a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét  

 

A pedagógusoknak tájékoztatniuk kell a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, 

illetve tanórán, vagy kollégiumon kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokról, a kötelező 

viselkedés szabályairól, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásról.  

 

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témájáról és az ismertetés időpontjáról 

jelenléti ívet kell felvenni, amelyet a csoportnaplóba kell bejegyezni. A nevelőknek 

visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges 

ismereteket. 

 

A fokozottan balesetveszélyes foglalkozásokat vezető nevelő baleset-megelőzési feladatait a 

munkaköri leírás tartalmazza, valamint a fokozottan veszélyes termek használati és szabályzati 

rendjében is benne foglaltatik.  

 

13. 2. A kollégium dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén  

A tanulók felügyeletét ellátó pedagógusnak a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  

• a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges mentőt kell hívnia  

• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie  

• minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jelezni kell a kollégium 

igazgatójának.  

 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi pedagógusnak is részt kell 

vennie. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, 

akkor feltétlenül mentőt kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

A kollégiumban történt mindenféle balesetet, sérülést az igazgatónak ki kell vizsgálnia. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna 
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elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a 

hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.  

 

13. 3. A tanulóbalesetekkel kapcsolatos kollégiumi feladatok a magasabb jogszabályok 

alapján 

 

A tanulóbalesetet az előírt elektronikus rendszerben (KIR) nyilván kell tartani. A 3 napon túl 

gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről 

elektronikus jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy kinyomtatott és hitelesített 

példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak, a 

kiskorú gyermek esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kollégium őrzi meg. A 

súlyos balesetet azonnal jelenteni kell a kollégium fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. A kollégium igény esetén biztosítja a szülői szervezet és a kollégiumi 

diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.  
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14. Eljárásrend rendkívüli események esetén 

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: a tűz, a földrengés, a bombariadó, egyéb veszélyes 

helyzet, illetve a nevelő-oktató munkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény. 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény 

kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzatban lévő tűzriadó terv alapján történik. 

 

A tűzriadó tervben meg kell határozni:  

• a rendkívüli esemény jelzésének módjait  

• a dolgozók, tanulók riasztásának rendjét  

• a dolgozónak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit (kiürítés, mentés stb.)  

• a kollégium helyszínrajzát  

• az építmények szintenkénti alaprajzát (menekülési útvonalakkal, vízszerzési helyekkel 

stb.) 

 

Rendkívüli események esetén az igazgatót azonnal értesíteni kell!  

 

A rendkívüli események során a következő szabályzatok rendelkezéseit kell alkalmazni: 

• tűzvédelmi szabályzat (7. számú mellékelt), amelynek részét képezi a tűzriadó terv 

• honvédelmi intézkedési terv (8. számú melléklet) 

Fenti szabályzatok a jelen intézményi SZMSZ mellékletét képezik. 
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15. A FEGYELMI ELJÁRÁS SZABÁLYAI 

 

15. 1. Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

A kollégium biztosítja az egyeztető eljárás működtetéséhez szükséges feltételeket (terem, 

infrastruktúra). 

Az egyeztető eljárás elindításának megszervezése az OT segítő tanár feladata. Ebben a 

minőségében, a továbbiakban: „felelős pedagógus”. Legelső feladatként a felek meghallgatása, 

a történések jegyzőkönyvbe vétele történik meg. Ha lehetséges, békés úton kell megegyezni, 

de mindenképpen kielégítő eredménnyel (pedagógiai eredménnyel is) kell, hogy döntés 

szülessen. 

Ha a súlyos és vétkes kötelességszegés fegyelmi eljárás elindítását igényli, akkor: 

• Az eljárás megindítója (igazgató) értesíti a felelős pedagógust a tényállásról.  

• A felelős pedagógus a sértettet (kiskorú esetén a szülőt is) írásban haladéktalanul 

tájékoztatja arról, hogy az ügyben fegyelmi eljárás indul, de előtte lehetőség van 

egyeztető eljárás lefolytatására, melynek lényege a megegyezés. Írásos nyilatkozatot 

kér 5 napon belül, melynek lényege, hogy a sértett kéri vagy elutasítja az egyeztető 

eljárás (kiskorú esetén a szülő is aláírja).  

• Amennyiben a nyilatkozat elutasító vagy határidőre nem érkezik vissza, a felelős 

pedagógus ezt írásban jelzi a fegyelmi eljárás kezdeményezője felé, aki a fegyelmi 

eljárást a jogszabályok alapján lefolytatja.  

• Amennyiben a sértett támogatja az egyeztető eljárást, a felelős pedagógus ezt írásban 

jelzi a fegyelmi eljárás kezdeményezője felé, aki a fegyelmi eljárást elindítja úgy, hogy 

az erről szóló levélben egyúttal tájékoztatja a kötelességszegőt az egyeztető eljárás 

lehetőségéről. 

• Egyúttal tőle is írásos nyilatkozatot kér 5 napon belül, melynek lényege, hogy a 

kötelességszegő kéri vagy elutasítja az egyeztető eljárást (kiskorú esetén a szülő is 

aláírja).  

• Amennyiben a nyilatkozat elutasító, vagy határidőre nem érkezik vissza, az igazgató a 

fegyelmi eljárást a jogszabályok alapján lefolytatja.  

• Amennyiben a kötelességszegő is nyilatkozatával támogatja az egyeztető eljárást, az 

intézmény vezetője erről haladéktalanul tájékoztatja a felelős tanárt, aki írásban értesíti 
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az OT-t és a Szülői Szervezetet az egyeztető eljárás lefolytatásáról, megnevezve annak 

helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon belüli lehet.  

• A felelős tanár írásban értesíti a sértettet és a kötelességszegőt is az eljárás 

megindításának helyéről, idejéről.  

 

15. 2. A fegyelmi eljárás részletes szabályozása 

• Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, 

írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. 

• A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. 

Kiskorú tanuló esetén e jogot a szülő gyakorolja. 

• A nevelési-oktatási intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi 

tárgyalás pedagógiai célokat szolgál. 

• Alapfeltétel a tanuló kötelességszegése. 

• A tanuló ismerje kötelességét, aminek megszegése esetén szükséges a fegyelmi eljárás 

megindítása. 

• Meg kell tudni nevezni konkrétan és pontosan azt a kötelességet, amit a tanuló 

megszegett, és a fegyelmi eljárás megindításakor ezt kell pontosan, körülírtan 

megnevezni (és az eljárás során ezt és csak ezt kell pontosan és hitelt érdemlően 

bizonyítani). 

• Az egyeztetést lefolytató Szülői Szervezet és az OT a saját működési rendje szerint 

képviseltetik magukat az eljárásban. 

• A kiskorú tanuló szülőjének jelenlétét biztosítani kell. 

• A szülő hozzájáruló nyilatkozata és jelenléte nélkül is lefolytatható az eljárás. 

• A sértett és a kötelességszegő is eljárhat képviselő útján.  

• Az eljárás célja a megegyezés, tehát a két fél bármilyen külső segítséget is igénybe vehet 

(pl. mediátor).  

• A konkrét eljárás indításakor az eljárás levezetőjének személyét a kollégium vezetője 

meghatározza, majd az egyezkedés lefolytatásának módjáról, a döntéshozatal rendjéről 

az eljárást működtető két szervezet - Szülői Szervezet és az OT – dönt.  

• Az eljárás nyilvánosságáról a levezető személy dönt.  

• Az eljárás levezetője gondoskodik arról, hogy az eljárásról, az ott született döntésekről 

folyamatos jegyzőkönyv készüljön.  
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• A döntést a fegyelmi eljárás elindításához képest 15 napon belül meg kell hozni. 

• Ha nem jön létre megegyezés, akkor az eljárás levezetője az erről szóló jegyzőkönyvet 

eljuttatja a fegyelmi jogkör gyakorlójának, aki lefolytatja a fegyelmi eljárást.  

• Ha megegyezés jön létre a sérelem orvoslására, akkor a fegyelmi eljárást fel kell 

függeszteni arra az időre, amely alatt a megegyezés teljesül. Ez az időtartam legfeljebb 

három hónap lehet.  

• Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatását, mert nem teljesül a 

megállapodásuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatását, 

akkor azt határozattal meg kell szüntetni.  

• Egy tanuló ellen folyik mindig az eljárás. Ha több tanuló érintett az ügyben, akkor 

formailag annyi eljárást kell bonyolítani, ahány érintett van. A tárgyalás lehet egy 

napon, de formailag elkülönített módon kell lebonyolítani. Ha szükséges több tanulónak 

is megszólalni a tárgyaláson, akkor egy tárgyaláson mindig csak egy vádlott van, a 

többiek más szerepben vannak jelen, pl. tanúk. Ha a tárgyalás az adott egy tanuló 

esetében elérte célját, azaz vagy kiderül a tanuló ártatlansága, vagy bizonyított a vád, 

vagy bizonyítottság hiányában ejteni kell a vádat, csak akkor lehet formailag új 

tárgyalást kezdeni a másik érintettekkel.  

• Minden tárgyalás külön jegyzőkönyvet igényel. 

• A tárgyalás fegyelmi bizottság előtt zajlik, amely az SZMSZ alapján jön létre. A 

fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott legalább háromtagú 

bizottság folytatja le. A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg. A 

tárgyalást az elnök vezeti.  

• A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően 

ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre álló 

bizonyítékokat. A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges 

tényállást tisztázni. Ha ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból 

vagy kérelemre bizonyítási eljárást folytat le. Bizonyítási eszközök a tanuló és a szülő 

nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és a szakértői vélemény.  

• Az elnök a tárgyalást azzal kezdi, hogy ismerteti az összejövetel okát, világossá teszi, 

hogy ez egy fegyelmi tárgyalás. Bemutatja a Fegyelmi Bizottságot, illetve felkéri a 

sértett oldalán megjelenteket (szülő, törvényes képviselő) a bemutatkozásra, szükség 

esetén a jogosultságukhoz igazolást kér. Tájékoztat arról, hogy a tárgyalásról 
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jegyzőkönyv készül, hogy a tárgyalás során ismertetésre kerülnek a tanuló jogai, majd 

a vád, illetve annak bizonyítékai. Ezt követően lesz lehetősége a vétkesnek tisztáznia 

magát, azaz előadhatja védekezését. Szükség esetén további bizonyítási eljárás 

következik, majd a Bizottság határozathozatalra visszavonul. Meghozza döntését, amit 

Fegyelmi Határozat formájában a tárgyalás lezárásaként kihirdet. 

• Mindezen információk után felolvassa (szó szerint ismerteti) és a jegyzőkönyvben szó 

szerint rögzítteti, hogy a tárgyalás a tanügyi jogszabályok szerint zajlik, melyek a 

következők: 

▪ 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

▪ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

• Tanköteles tanulóval szemben a „kizárás” fegyelmi büntetés csak rendkívüli vagy 

ismétlődő fegyelmi vétség esetén alkalmazható. Ekkor a szülő köteles új kollégiumot 

keresni a tanulónak. Abban az esetben, ha a tanuló más kollégiumban történő 

elhelyezése a szülő kezdeményezésére tizenöt napon belül nem oldódik meg, a 

kormányhivatal hét napon belül köteles másik kollégiumot kijelölni számára.  

• A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés 

állapítható meg.  

• Ha a kötelességszegés miatt az iskolában és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi 

büntetés megállapításának, a nevelési-oktatási intézmények eltérő megállapodásának 

hiányában a fegyelmi büntetést abban a nevelési-oktatási intézményben lehet 

megállapítani, amelyikben az eljárás előbb indult.  

• Végrehajtani csak jogerős fegyelmi határozatot lehet. Ha a végrehajtás elmaradása a 

többi tanuló jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan kárral, veszéllyel járna, az 

elsőfokú határozat a fellebbezésre tekintet nélkül végrehajtható.  

• A tanuló a megrovás és a szigorú megrovás kivételével a fegyelmi határozatban 

foglaltak szerint a fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem 

lehet hosszabb meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése vagy megvonása 

fegyelmi büntetés esetén hat hónapnál, áthelyezés másik tanulócsoportba és kizárás 

fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál.  
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• A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást 

érdemlő körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb hat 

hónap időtartamra felfüggesztheti.  

• A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a 

tanulónak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti közeli hozzátartozója, továbbá az, akit a tanuló 

által elkövetett kötelességszegés érintett. Akivel szemben kizárási ok áll fenn, köteles 

azt bejelenteni. A kizárási okot a tanuló és kiskorú tanuló esetén a szülő is bejelentheti. 

A nevelőtestület tagja ellen bejelentett kizárási ok esetén a kollégium vezetője, egyéb 

esetekben a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának munkáltatója megállapítja az 

előzőekben meghatározott kizárási ok fennállását.  

 

15. 3. Kártérítési felelősség  

• Ha a kollégiumnak a tanuló kárt okozott, a kollégium vezetője köteles a károkozás 

körülményeit megvizsgálni, az okozott kár nagyságát felmérni, és lehetőség szerint a 

károkozó, valamint károkozáskor a felügyeletét ellátó pedagógus személyét 

megállapítani. 

• A vizsgálatról jegyzőkönyvet kell felvenni. Ha a vizsgálat megállapítása szerint a kárt 

a kollégium tanulója okozta, a vizsgálat eredményéről a tanulót, kiskorú tanuló esetén 

szülőjét haladéktalanul tájékoztatni kell. 

• A tájékoztatással egyidejűleg a szülőt fel kell szólítani az Nkt. 59. § (1) (2) bekezdésben 

meghatározottak szerint a károkozás megtérítésére. 

• Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-

oktatási intézménynek kárt okoz, a Ptk. szabályai szerint kell helytállnia. 

• A kártérítés maximális mértékéről jogszabály rendelkezik, így gondatlan károkozás 

esetén nem lehet több, mint a kötelező legkisebb munkabér a károkozás napján érvényes 

rendelkezések szerint megállapított egyhavi összegének ötven százaléka.  

• A kollégium a tanulónak kollégiumi tagsági viszonnyal okozott kárért vétkességére 

tekintet nélkül, teljes mértékben felel. A kártérítésre a Ptk. rendelkezéseit kell 

alkalmazni azzal a kiegészítéssel, hogy a nevelési-oktatási intézmény a felelőssége alól 

csak akkor mentesül, ha bizonyítja, hogy a kárt a működési körén kívül eső 

elháríthatatlan ok idézte elő. Nem kell megtéríteni a kárt, ha azt a károsult elháríthatatlan 

magatartása okozta.  
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15.4. A panaszkezelés rendje 

A kollégium a kollégiumot igénybe vevők jogainak minél szélesebb érvényesítése érdekében a 

hatályos jogszabályokkal – kiemelten a 2013. évi CLXV. törvény – harmonizálva megalkotta 

a panaszokkal és a közérdekű bejelentésekkel foglalkozó panaszkezelés rendjét. 

 

A szabályzás célja, hogy olyan eszköz legyen a partnerek kezében, amely segítségével a tanulót, 

szülőt, pedagógust, egyéb személyt érintő problémákat a lehető leghatékonyabban lehessen 

megoldani. 

 

A panasz olyan bejelentés, információ, amelynek tartalma egyéni jog- vagy érdeksérelem 

megszüntetésére irányul. A panasz javaslatot is tartalmazhat. 

 

A panasz szóban vagy írásban is megfogalmazható. A panasz orvoslása lehetőleg a panaszok 

keletkezésének szintjén oldódjon meg. A beérkezett panasz kezelését nem lehet halogatni. Az 

ismétlődő tartalmú panaszok általános szervezeti figyelmet érdemelnek. A panaszkezelésnek 

legyen írásos nyoma. A név nélküli vagy azonosíthatatlan bejelentő által megtett bejelentés 

vizsgálata mellőzhető. 

 

Bárki tehet panaszt, aki a kollégium működésével kapcsolatban jog- vagy érdeksérelmet kíván 

megszüntetni. Panaszt tehet egyén és csoport (érdekképviseleten keresztül). 

 

Kinek lehet panaszt benyújtani: 

• Magyarországi Evangélikus Egyház 

1085 Budapest, Üllői út. 24. 

• Szegedi Evangélikus Kollégium 

6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 44. 

 

Egyszerűbb ügyek esetén mindazon személyeknek, érdekvédelmi csoportoknak benyújtható a 

panasz, akik a kollégiummal alkalmazásban állnak, ahhoz jogszerűen kapcsolódnak és 

vélhetően a panaszkezelésre van kompetenciájuk (akkor van kompetenciája valakinek, ha 

munkakörénél, helyzeténél fogva lehetősége van a panaszt jogszerűen és szakszerűen 

orvosolni). A panaszos dönti el, hogy a bejelentést kinek fogalmazza meg, kinek juttatja el. A 
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panaszt a címzettnek fogadnia kell. Amennyiben a panasz kezelésére nem látja magát 

kompetensnek vagy a panaszost vagy magát a panaszt – amennyiben írásban kerül 

megfogalmazásra – továbbítja arra a szintre, ahol a panaszkezelés nézete szerint megtörténhet. 

 

Nagyobb horderejű panaszokat az intézmény vezetőjének írásban kell benyújtani. Az 

intézmény vezetőjének minden hozzá érkezett panasszal foglalkoznia kell – 10 napon belül 

egyeztetnie kell az érintettekkel, a panaszt ki kell vizsgálni – majd 30 napon belül el kell bírálni 

és a panaszost írásban tájékoztatni kell. Amennyiben a panaszos a panaszát szóban adja elő, 

arról az intézmény vezetője feljegyzést készít. 

 

A panaszkezelés szintjei: 

• érdekvédelmi csoport (OT, Igazgatótanács…) 

• pedagógus 

• igazgató 

• fenntartó 

 

Amennyiben az érdekvédelmi csoport, a pedagógus által történő panaszkezelés a panaszos 

számára nem megnyugtató, fordulhat az igazgatóhoz. A probléma további fennállása esetén a 

panaszos a fenntartótól kérhet jogorvoslatot. 

 

Dokumentációs háttér: 

Amennyiben a panasz az intézmény vezetőjéhez érkezik „Panaszkezelési nyilvántartást”-t kell 

vezetni (a következő adatokkal): 

 

1. A panaszos neve, benyújtás időpontja, témája 

2. A panasz rövid leírása 

3. A panasz kivizsgálásának főbb lépései, szereplői, eredménye 

4. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

5. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

6. A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

7. Egyéb, a konkrét helyzet hozta adatok, tények rögzítése 
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16. A kollégiumi könyvtár 

 

A kollégium saját könyvtárral rendelkezik, amely könyvtár nem lát el nyilvános, közkönyvtári 

feladatokat, csakis saját tanulóink és dolgozóink használhatják. 

 

A Szegedi Evangélikus Kollégium Könyvtárának részletes működési szabályait a könyvtár 

saját szervezeti és működési szabályzata tartalmazza, amely szabályzat jelen intézményi 

SZMSZ 2. számú mellékletét képezi. 
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17. Reklámtevékenység a kollégiumban 

 

Külső cégek általi reklámtevékenység engedélyezése a kollégium területén az igazgató 

hatáskörébe tartozik. A reklámtevékenység engedélyezésekor különös figyelemmel kell lenni a 

kollégiumban lakó diákok egészséges életmódjára, a szabadidő kulturált eltöltésére, az 

esélyegyenlőségi törvényben foglaltakra, a kollégium mindennapi működésére. Nem 

helyezhetők el politikai reklámok. A tanulók egyéni hirdetéseiket a kollégiumi hirdetőtáblán 

helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az intézményvezető engedélyével.  
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19. Mellékeltek felsorolása 

1. számú melléklet A Szegedi Evangélikus Kollégium alapító okirata 

2. számú melléklet A könyvtár szervezeti és működési szabályzata 

3. számú melléklet A kollégium felvételi szabályzata 

4. számú melléklet A szülői munkaközösség szervezeti és működési szabályzata 

5. számú melléklet Az Otthon Tanács szervezeti és működési szabályzata 

6. számú melléklet Munkavédelmi szabályzat 

7. számú melléklet Tűzvédelmi szabályzat 

8. számú melléklet Honvédelmi Intézkedési Terv 

9. számú melléklet 
A Szegedi Evangélikus Kollégium által használt 
munkakörileírás-minták 

10. számú melléklet Az intézmény számviteli politikáját képező szabályzatok 

11. számú melléklet Az intézmény működése során használt egyéb szabályzatok 

 






