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A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérol

e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

e 326/2013. VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 335/2005. (XII. 29.) korményrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 02/2011. (XIL.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni
véddeszkdz haszndlatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl

e a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szabalyrendeletei

e a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz torvényei

e az Eurdpai Unid (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelete
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1. Altalanos rendelkezések, az SZMSZ hatalya

Az intézmény meghatarozasa: a Szegedi Evangélikus Kollégium miikodési engedélyét a

Csongrad Megyei Kormanyhivatal CS-06/B01/4395-9/2019. szamu hatarozataval hagyta jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartézkodas ideje, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvények

ideje alatt.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsod
rendjét, a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozdé megallapitasokat €s mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A Szegedi Evangélikus Kollégium a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz fenntartdsdban
miikodo, a Szentiras €és az evangélikus hitelvek, valamint etikai normék alapjan allo, azokat

hirdet6 és képviseld kdznevelési intézmény.

Az intézmény célja, a Szeged kozépfoku iskolaiban, nappali tagozaton tanulmanyaikat folytatod
tanulok kulturdlt lakhatdsanak, tanulasanak, k6zosségi életének hitben és erkdlecsben vald
novekedésének biztositdsa. A kollégium arra torekszik, hogy segitse, hitben és egyhazi

kotddésében erdsitse az intézményben elhelyezést nyert tanulokat.

A Szegedi Evangélikus Kollégium szivesen fogadja mindazokat a tanulmanyaik és hitbeli
fejlédésiik irant elkotelezett diakokat, akik a kozépiskolaban toltott didkéveik alatt nem csak
kollégiumi elhelyezésre, hanem lelki otthonra és ehhez kapcsolodoan vallasukat gyakorolva

lelki életre is vagynak.
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1. 1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Szegedi Evangélikus Kollégium (tovabbiakban: kollégium)
Székhelye: 6725 Szeged, Boldogasszony sugarut 44.
OM azonositdja: 101695
A kollégium jogallasa: 6nalloan gazdalkodo jogi személy
A kollégium képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal kinevezett igazgat6 latja el.
A kollégium alapitoja, fenntartoja és feliigyeleti szerve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhéz
A fenntarté cime: 1085 Budapest, Ull&i at 24.
A kollégium alapito okiratanak kelte: 2019. 04. 15.
A kollégium szakmai iranyitdja: a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszagos Iroda Nevelési
¢és Oktatasi Osztalya, valamint az Evangélikus Pedagogiai Intézet
A kollégium felett torvényességi feliigyeletet gyakorol: a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Orszagos Presbitériuma
A kollégium elérhetdségei:
e telefonszadm: +36-62/420-361, tel./fax:+36-62/424-206
» weboldal: www.szegedikollegium.hu
e e-mail: szeged.ekollegium@Iutheran.hu
A kollégium adoszama: 18334382-2-06
Az intézmény mikodése: Szeged varos kozépfoku oktatasi intézményeibe felvételt nyert
tanulok kollégiumi ellatésa.
Beiskolazasi korzete: orszagos

Férohelyek szdma: 100 {6



mailto:szeged.ekollegium@lutheran.hu

OM azonositd szam:
101695
SZEGEDI EVANGELIKUS KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2. A kollégium miikodését meghatarozd alapdokumentumok

e Alapit6 Okirat

e Pedagogiai Program (tovabbiakban PP)

e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
e Hazirend

e Eves munkaterv

Az intézmény tervezhetd miikodésének, ellendrzésének részeként funkcionalnak az egyéb belsd
szabalyzatok, a gazdalkodashoz kapcsolédé alapdokumentumok, nyilvantartdsok, valamint

taniigyi dokumentumok, nyilvantartasok.

Dokumentum Késziti Elfogadja, Véleményezési | Elfogadja, Elfogadja/
megnevezése véleményezi | jogot gyakorol | egyetért és jovahagyja
felterjeszti
Alapité Okirat fenntarto SZMK, OT Igazgatdtanacs | fenntartd
SZMSZ igazgato nevelé6testiilet | SZMK, OT Igazgatotanacs | fenntartd
PP igazgato, nevelotestiilet | SZMK, OT Igazgatdtanacs | fenntartd
neveldtestiilet
Hazirend igazgato nevel6testiilet | SZMK, OT Igazgatotanacs | fenntartd
Eves munkaterv | igazgato nevel6testiilet | SZMK, OT Igazgatotanacs | fenntartd

2. 1. Alapité okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza a kollégium legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodeését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve sziikség esetén modositja.

Az alapité okirat az szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.
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2. 2. Szervezeti és miikodési szabalyzat
Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kollégiumban. Az SZMSZ-t az igazgato késziti és a fenntarto jovahagyasaval

valik érvényessé.

2. 3. Pedagogiai program

A Kkollégium pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelG-oktato munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Onallosagot. A pedagdgiai programot a

nevelOtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

2. 4. Hazirend

A kollégium hazirendje allapitja meg az intézményben a tanuldi jogok és kotelességek
gyakorlasaval, a kollégium munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. Kollégiumunk
hazirendje olyan alapdokumentum, amelynek célja olyan szabalyok kialakitasa, érvényesitése,
amelyek az intézmény torvényes miikodését és zokkendmentes neveld-oktatd munka végzését,

valamint kiegyensulyozott kozosségi €letet biztositjak.

2. 5. Eves munkaterv

Az éves munkaterv a kollégium hivatalos alapdokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével és az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridk megjelolésével. A kollégium éves
munkatervét az igazgatd késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil61 szervezet

¢és a didkonkormanyzat véleményét.

2. 6. Az alapdokumentumok nyilvinossaga

A kollégium alapdokumentumai nyilvanosak, melyekrdl az érdekldddk tajékoztatast kérhetnek
az igazgatotol és a neveldtanaroktol. Az alapdokumentumok egy-egy példanyat el kell helyezni
a kovetkez6 helyeken:

e azigazgatoi irodaban
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e aneveldtanari szobdkban
e akollégium konyvtaraban
e akollégium honlapjan

e a fenntartonal

2. 7. A Kiilonos kozzétételi listan szereplé adatok
Ezeket az adatokat a kollégium a sajat honlapjan kozzéteszi.
o tajékoztatd a felvételi lehetdségekrol, a beiratkozasrol
e a fenntartd altal engedélyezett csoportok szama
o ¢tkezési téritési dij
e nyitvatartasi rend
e atanév helyi rendje, jelentdsebb rendezvények, események idépontjai
e pedagoégusok iskolai végzettsége és szakképzettsége
e a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitok iskolai végzettsége, szakképzettsége,
munkakore
e akollégiumban szervezett szabadidés foglalkozasok
e kollégiumi csoportok szdma és csoport 1étszamok

e akollégiumba felvett tanulok csoport- és iskolai bontasban

2.8. A kollégium egyéb kotelezettségei
A kollégium koteles vezetni a szdmara eldirt statisztikai nyilvantartasokat, valamint a tanuléi
nyilvantartasokat, s azokat a fenntart6 rendelkezésére bocsatani. Koteles a tanulok munkajat és

sajat tevékenyseégét a jogszabalyok szerint dokumentalni.

2.9. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

10
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2.10. Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus rendszer hasznalata soran, az elektronikus uton el6allitott az alabb felsorolt
dokumentumok papir alapti masolatat feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban, az adat és
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kell elhelyezni:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-i és februar 1-1 pedagdgus €s tanuldi listat.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsaval hitelesitett forméban papir alapon kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az igazgatdi irodaban 1évé szamitogépén egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés joga az informatikai
rendszerben korl4tozva van, ahhoz kizardlag a kollégium igazgatdja és az altala felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

11
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3. Az intézmény miikodésének rendje

3.1. A tanév munkarendje
A tanév munkarendjét az igazgatd késziti el és a neveldtestiilet fogadja el, figyelembe véve a

sziil61 szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

3. 2. A kollégium munkarendje

A kollégium szorgalmi idében a kozépiskolas didkok szamara vasarnap 16.00 o6ratdl péntek
18:00 o6raig folyamatos nyitva tartdssal miikddik. A kollégium igazgatdjaval tortént eldzetes
egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva

tarthatok. Folyamatos portaszolgalat tizemel az intézményben.

A hétvégi bennmaradast egyéni kérelem alapjan az igazgatd biralja el és engedélyezi 18 éven
feliilli didkok szamara. A 18 ¢év alatti didkok csak indokolt esetben, sziiloi kérésre

engedélyezhetd a bennmaradas, feliigyelet mellett. A bennmaradési kérelem visszautasithato.

Az intézmény a tanitédsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, az ligyeleti rendet a kollégium igazgat6ja hatdrozza meg, amelyet a gazdasagi iroda,
valamint a folyamatosan nyitva tartd porta tart szamon és ad felvilagositast. A nyari sziinetben

az ligyeletet az intézményvezetd hatdrozza meg.

3. 3. Az intézmény folyamatos miikodésének feliigyelete
A kollégium hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek az épiiletben kell tartozkodnia. A

vezetd akadalyoztatdsa esetén a vezetdi helyettesitési rend jeloli ki a feladatokat ellatod személyt.

Amennyiben az igazgatd vagy a helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud a kollégiumban tartdézkodni, a sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. Délel6tti idészakban a gazdasagi vezeto is betoltheti ezt a szerepet.
Az lgyeletes pedagdgus koteles a rabizott épiiletrészben, a hazirend alapjan, a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellenOrizni.
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Azigyeleti beosztast a hirdetdtablakon és/vagy az online feliileteken, valamint a portaszolgalat

szamara is elérhet6vé kell tenni.

3. 4. A didkok benntartézkodasa:

A hézirendben meghatdrozottak szerint. A napirendet a hazirend tartalmazza. Az intézmény
felsdoktatasi didkotthonnal egy épiiletben mikodik, és allandod 24 6ras nyitvatartassal iizemel.
A kozépiskolasokat igyeksziink a zartabb, fels6 szinten elhelyezni. A haldétermeket iskolaban

tartozkodas idejére, valamint egyéb tavollét esetén zarni kell.

Az alabbi helyiségeket zarni kell, a tanulok csak az tigyeletes engedélyével és az adott teremre
vonatkoz6 szabdlyzat betartasaval hasznéalhatjak:

e szamitogép terem (hazirend mellékletében)

e konditerem (hazirend mellékletében)

e konyvtar (2. szamu mellékelt)

e 108-as kultarterem (hazirend mellékletében)

e 1l-es és 32-es tanctermek (hazirend mellékletében)

Az intézmény igazgatoja a nevelGtestiilettel egyeztetve sziikség szerint egyéb termeket is zart

termekké nyilvanithat.

A didkok a kollégiumi konyvtar szolgéltatasait annak nyitvatartasi iddtartama alatt vehetik
igénybe. Nyitvatartasi idon tul tandri feliigyelettel hasznalhatjak a konyvtarat a tanuldk (pl.
kiilonboz6 foglalkozasok megtartasara).

A tanari szobdkat a tanulok csak az tigyeletes engedélyével és ellendrzése mellett hasznalhatjak

az iroddkban pedig munkaiddében, ligyintézés céljabol tartozkodhatnak.
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3. 5. A kollégiumba torténé felvétel, a kollégiumi jogviszony megsziinése

A kollégiumi felvétel eljarasrendjét és szabalyait a felvételi szabalyzat tartalmazza,
mely az SZMSZ 3. szamu mellékletét képezi.

Felvételi kérelmeket folyamatosan fogad az intézmény. A felvételrdl az igazgatd dont.
A kollégium jogszabalyban meghatarozott keretek kdzott megallapithatja a kollégiumi
tagsagi viszony létesitésének tanulmanyi feltételeit. Az esetleges felvételi
kovetelményeket koteles nyilvanossagra hozni.

Tuljelentkezés esetén a felvételi szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

Helyi lakos gyermeke akkor veheto fel, ha iskoldjanak vezetdje, illetve osztalyfonoke a
gyermek személyiségfejlodése érdekében annak kollégiumi elhelyezését irdsban
kezdeményezi, illetve akinek a tanuldshoz a megfeleld feltételeket a sziild nem tudja
biztositani. Szintén felvehetd helyi lakos gyermeke, ha a kollégium rendelkezik szabad
féréhelyekkel és a kollégiumi neveldtestiilet timogatja a felvételét.

A kollégiumi felvétel, egy tanévre szol. Minden tanévben Gjra kell felvételt kérni.

A megujitott kérelem elbirdlasa — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat véleményének
esetleges figyelembe vétele utan — az igazgato joga és feladata.

A gyamhatosag altal kezdeményezett felvétel soron kiviil teljesitends. Allami
gondoskodas alatt all6 tanuld felvétele a torvényes képviseld kezdeményezésére
kotelezd. Ezen tanulok kollégiumi jogviszonya a tanulodi jogviszonyuk fennallasaig tart.
Fel kell venni a kollégiumba azt a nappali rendszerli iskolai oktatdsban részt vevo
tanulot, akinek intézeti elhelyezése nagykoriisag miatt sziint meg.

A kollégiumi felvétel iranti kérelem elfogadasa, illetve elutasitasa nem lehet
fegyelmezési eszkoz.

A kollégiumi felvételrdl, ellatas iranti kérelem elbirdlasarol a tanulot (kiskora tanulod
esetén a sziilot is) az igazgatd irdsban, hatarozatban értesiti.

A felvétel elutasitasa esetén az igazgatd a dontést indoklassal hatarozatba foglalja.

A hatarozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos t4jékoztatést is tartalmaznia kell.

A hatarozat elleni fellebbezést a kdzléstdl szamitott 15 napon beliil az igazgatohoz kell
benyujtani. A fellebbezés tovabbitisara és a madasodfoku hatirozat kozlésére az
allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai érvényesek.

A kollégiumi jogviszony megsziinik a tanuloi iskolai jogviszony megsziintetésekor,

illetve a tanév utolsdé napjan. Végzos tanuldok kollégiumi tagsdga megsziinésének
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idépontja a vizsga bizonyitvanyanak keltezési napja, alsobb éves tanulok esetében
augusztus 31., a fegyelmi hatarozattal kizartak esetében pedig a hatarozat joger6re
emelkedésének datuma.

Nem lehet megsziintetni a kollégiumi tagsagi jogviszonyt, ha a kollégiumi tagsagi
viszony fennallasa nélkiil a tanuldé nem tudja teljesiteni tankotelezettségét.

Megsziinik a kollégiumi jogviszony azok esetében, akik errdl dnként lemondanak, de a
kiskoru tanulo6 jogviszonyanak megsziintetése ¢és a nyilvantartasbol valo torlése csak a
szlld irasban benyujtott kérelme alapjan torténhet az igazgat6 altal alairt megsziintetd
hatarozatban rogzitett idépontban. Az allami gondoskodas alatt 4ll6 tanuld irasbeli
lemondésa csak a gyamhatdsag egyetértésével alkalmazhato.

Megsziinik a kollégiumi jogviszonya annak a kollégiumba felvételt nyert tanulonak is,
aki a bekdltozés napjan nem foglalja el a féréhelyét, illetve aki tAvolmaradasanak okét
a bekoltdzes napjaig nem jelzi.

Megsziinik a kollégiumi tagsagi viszony, ha a nevelési oktatasi intézmény jogutdd

nélkiil megsziinik.
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4. A kollégium gazdalkodasanak jellemzoi

4.1. A kollégium, mint 6nallo jogi személy
A kollégium az anyagi eszkozeivel, onallo feleldsséggel és elszamolasi kotelezettséggel
gazdalkodo jogi személy. Az ingatlan €s ing6d vagyon targyaival a fenntart6 iranyitasaval és az

Igazgatotanacs ellenérzésével maga rendelkezik.

4.2. A kollégium koltségvetési és zarszamadasi kotelezettsége, gazdalkodassal kapcsolatos
jogkore

A kollégium évente koteles elkésziteni éves beszamolojat, valamint koltségvetését. A
koltségvetést és a zarszamadast az igazgatOtanacs megtargyalja, véleményezi és azt
jovéhagyasra a fenntart6 egyhdzi testiiletnek eldterjeszti. A jovahagyott koltségvetés alapjan a
kollégium a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a székhelyén latja el, a koznevelési
torvény ¢és a kollégiumra vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint a kollégium

igazgatdjanak feleldssége mellett.

4.3. Utalvanyozas joga

Az intézményi utalvanyozas joga az igazgatot illeti meg a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével.
A gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasagi vezetd latja el. Az intézmény
onallod koltségvetési gazdalkodast folytat. A gazdalkodassal kapcsolatos jogkordket az

intézmény gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatai tartalmazzak.

4.4. Bankszamla feletti rendelkezési jog
A bankszamla feletti rendelkezési jog egylittes, legalabb két alairas sziikséges, melyek koziil az
egyik mindig az igazgatd, a masodik aldiré pedig a gazdasagi vezetd. A szamla feletti

rendelkezési jogot a vezetd tavollétére atruhazza az erre kijelolt és bejelentett munkatarsnak.

4.5. Az intézmény szamviteli politikajat alkoto szabalyzatok
Az intézmény szamviteli politikajat képezd szabalyzatokat az SZMSZ 9. szaml melléklete
tartalmazza.

e Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

e Eszkdzok, forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
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o Onkoltség-szamitasi szabélyzat
e Pénzkezelési szabalyzat

e Selejtezési szabalyzat

e Szamlarend

e Szamviteli szabalyzat

4.6. Az intézmény miikodése soran hasznalt egyéb szabalyzatok
Az intézmény miikddését meghatarozo egyéb szabalyzatokat az SZMSZ 10. szamu melléklete
tartalmazza.

e Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

e Belsd szabalyzat a nemdohanyzok védelmérdl

e Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

e Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat

o Kikiildetési szabalyzat

e Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata

e Munkahelyi telefonhasznalati szabalyzat

e Munkaruha juttatasi szabalyzat

5. Munkaido6-nyilvantartas

A Szegedi Evangélikus Kollégium a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal fenntartott
koznevelési intézmény, mely munkavallaloit a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény és a MEE 2005. évi VIIIL. torvénye szerinti munkaviszonyban foglalkoztatja. Az
alkalmazottak munkaidejét, elomenetei s illetményrendszerét a 326/2013 (VI11.30.) Korm.
rendelet, illetve az 1992. évi XXXIII. torvény (55-80. §) szerint kell megallapitani.

Minden munkavallal6 kételes jelenléti ivet vezetni, melyen az intézménybe torténd belépés és
eltdvozas idopontjat kell rogziteni. A munkavallalok a jelenléti ivet minden honap utolso

munkanapjan kotelesek a gazdasagi vezetonek leadni.
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A pedagogusok talmunkajanak elszdmoldasa — figyelembe véve az érvényben 1évo

rendelkezéseket — havonta torténik.

A munkavallalok a munkabol valo tdvolmaradasuk okat elére kotelesek jelezni a kdzvetlen
vezetdjiiknek. Varatlan, elére nem lathat6 esetben az adott napon a munkakezdést megelézden

telefonon koteles értesiteni kozvetlen vezetdjét.

Intézménylinkben bevezetésre keriilt a pedagogiai feliigyel6 munkakor, ezért az NKkt.
értelmében a pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 22-26 ora (Nkt. 62. § (6)).
Ez azonban az adott pedagogus létszammal kevés a teljes munkateriilet, illetve iligyelet
lefedésére, ezért az Nkt. értelmében a pedagogusok a kotdtt munkaidejiik teljes egészét (32

orat) a kollégiumban latjak el (Nkt. 62. § (5)).

6. A kollégium vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

6. 1. A kollégium vezetése, a helyettesités rendje
A kollégium vezetését az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:

e igazgatoOhelyettes

e gazdasagi vezetd

A kollégium felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint a kollégium belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb

jogszabalyokban megfogalmazott modon €s id6tartamra torténik.

Az igazgatohelyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgato adja.
Az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd, munkajukat munkakori leirasok alapjan, az
igazgato kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az igazgatohelyettes nevelési, oktatasi kérdésekben
az igazgatd legfébb segitdje. Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes

helyettesiti, gazdasagi, technikai igyekben a gazdasagi vezeto.
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A gazdasagi vezetd a kollégium pénziigyi munkdjanak megszervezését, iranyitasat ¢és
ellendrzését végzi. Az igazgatd jovahagyasaval, az igazgatohelyettessel és a szakképzett
karbantartoval egyiitt felelds az épiiletek és berendezések biztonsagos allapotaért, részt vesz a

felujitasi munkak megszervezésében és a beszerzésekben.

A vezetés rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A vezetés megbeszéléseit az

igazgatd iranyitja.

6. 2. A kollégium vezetdsége
A kollégium vezetdségének tagjai:
e akollégium igazgatoja
e adidkonkormanyzat vezetdje

e asziil6i munkakozosség vezetdje

A kollégium vezetdsége a kollégiumi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és

javaslattevé joggal rendelkezik.

A kollégium vezetdsége félévente tart konzultaciot, az aktudlis feladatokrol, értékelést az
elézetes eredményekrél. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziil. A kollégium

vezetdségének megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

A kollégium vezetdségének tagjai a belsé ellenérzési tervben foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

6. 3. Az igazgatotanacs

A MEE 2005. évi VIII. torvény rendelkezéseinek értelmében az intézményt kozvetleniil
iranyitd, segit6 €s feliigyeld szerv az igazgatdtanacs, melynek tagjainak valasztasat az Orszagos
Presbitérium hagyja jova. Az igazgatotandcs miikodését ligyrend alapjan végzi. Az
igazgatotandccsal vald kapcsolattartds feleldse a kollégium igazgatdja. Az igazgatdtanacs

tigyrendjében meghatarozott modon, tanévenként legalabb kétszer iilésezik.
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Az igazgatOtanacs tagjai:

fenntart6 képviseletében 116
intézményvezetd 116
intézményi lelkész 116
kollégium gazdasagi vezetdje 116
egyhazkeriilet képviseletében 1 6
egyhazmegye képviseletében 1 6
sziilok képviseletében 1 6

Az igazgatotanacs feladatai €s hataskore:

gyakorolja a fenntarto altal raruhdzott jogokat az intézmény felett

az igazgatd megbizasanal lefolytatja a palyazati eljarast

az igazgatd személyét illetden javaslattevo jogkore van

a kollégium alapdokumentumait egyetértd javaslataval felterjeszti a fenntarté egyhaz
Orszagos Nevelési és Oktatési Bizottsaga felé

megtargyalja és véleményezi a kollégium éves koltségvetését, zarszamadasat, s azt
jovahagyasra eldterjeszti a fenntartonak

a kollégium személyi ligyeiben egyetértési jogkore van

figyelemmel kiséri a kollégiumban foly6 neveld munkat

segiti a kollégiumot az igényes neveld munka személyi €s targyi feltételeinek
megteremtésében, fejlesztésében

kezdeményezheti az intézményi struktura atalakitasat, fejlesztését, ehhez megteremti a
feltételeket

képviseli az intézmény érdekeit a fenntarto elott

tamogatja a kollégium kiils6 kapcsolatainak kialakitisat

masodfokon dont az intézmény dolgozoinak fegyelmi ligyeiben

kivizsgalja az igazgatdi vagy nevelGtestiileti dontésekkel kapcsolatos panaszokat és
allast foglal ezekben az ligyekben

rendszeresen tdjékoztatja a fenntartot a kollégium helyzetérdl

munkdjarol beszdmolot készit
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6. 4. A kollégium dolgozo6i

A kollégium dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai €s a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az intézmény igazgatoja alkalmazza. A kollégium dolgozoi
munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. A kollégium dolgozoéit a pedagdgus
alkalmazottak, a pedagodgiai munkat segitok, valamint a gazdasagi dolgozok és a technikai

személyzet alkotjak.

6. 5. Az intézményi lelkész

Az intézményi lelkész rendelkezik a megfeleld teoldgiai felkésziiltséggel, valamint korszerti
altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel. Feladatelldtdsa sordn képviseli a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz rendjét és hagyomanyait, kozvetiti keresztény értékeit.
Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelosségérzete. Lelkészként az
igazgatoval egyiittmikodve vezeti és épiti a kollégiumot, mint keresztény gylilekezetet.
Munk4javal segiti az intézmény pedagodgiai programjaban és az éves munkatervében
meghatarozott rendezvények szervezését, 6nallo kezdeményezésekkel szinesiti a kollégium

programkinalatat.

Az intézményi lelkész felett a munkaltatoi jogokat az orszagos iroda igazgatdja gyakorolhatja.
Szolgélatat a szolgalati munkadgat feliigyeld piispok, illetve az altala megbizott lelkész

feliigyeli.

Az intézményi lelkész feladata:

e az intézményvezetOvel egyiittmiikddve az intézmény keresztyén szellemiségének
biztositasa,

e az alkalmazottak, a szolgaltatas igénybe vevdinek és hozzatartozoknak lelkigondozasa,
valamint segitése, iranyitasa a gyiilekezeti ¢élet felé,

o istentiszteletek, dhitatok, bibliadrak, hittanordk szervezése, illetve megtartésa,

e Okumenikus kapcsolatok apolasa,

e részvétel a teriiletileg illetékes egyhdzmegye lelkészi munkakdzosségének, valamint az

intézménytipusra meghatarozott lelkészi munkak6zosség munkéjaban.
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Munkéja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeik kibontakoztatdsaban. Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a
jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik. Tevékenysége soran a didkok €s a sziilok emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja, a tanulok részére a keresztény viselkedéshez sziikséges ismereteket

atadja.

Tagja a kollégium neveldtestiiletének és igazgatotanacsanak. Segiti a helyi gyiilekezet és a

kollégium egylittmiikodését.
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7. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének rendje

7. 1. A belso ellenérzés célja, az ellenorzést végzok kore

A belsé ellendrzési rendszer miikodtetésének célja egyrészt, hogy az ellendrzés révén a neveld-

oktatd tevékenység soran jelentkezd problémék feltarasa idoben megtorténjen, masrészt

fokozza a munka eredményességét és hatékonysagat.

A belso ellenérzésnek az alabbi kovetelmények megvalosulasat kell eldsegitenie:

Pedagogiai programban megfogalmazottak teljesiilése.

Jaruljon hozz4 a kollégium feladatkdrének minél hatékonyabb ellatdsahoz.

Az éves munkaterv alapjan vizsgalja a pedagogiai folyamatokat.

Segitse eld a szakmai feladatok szakszerli és gazdasdgos végrehajtasat, biztositsa a
gazdasagi fegyelmet.

Védje az intézmény tulajdonat.

Tamogassa a belso kezdeményezéseket, mutasson ra a hidnyossagokra.

Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a szabalytalansagok megel6zéséhez.

A belsé ellenérzési rendszer megszervezéséért, milkodtetéséért a kollégium igazgatoja felelds,

az egyes terliletek ellendrzésével kapcsolatos feladatokat pedig megosztja az intézmény felelds

beosztasu dolgozoival az aldbbiak szerint. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésére

jogosultak:

az igazgatd a kollégiumi munka barmely tertiletén

helyettese a kollégiumi munka barmely teriiletén

a gazdasagi vezetO a leltari rend felett, valamint az 6sszes pénziigyi elszamolas tertiletén
projektek megvalositasara 1étrejott munkacsoportok vezetdi a projekt megvaldsitasa
tertiletén

a csoportvezetd tanar a didkcsoport életével kapcsolatos pedagodgiai tevékenység

teriletén
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7. 2. Az ellenérzés formai

Az intézményi éves munkaterv részét képezi a belso ellendrzési terv, mely kitér az ellendrzési
tervben nem szerepld eseti ellenérzésekre is. Céljuk, hogy az ellenérzési tervben elére nem
lathatd problémak kikiiszobolése érdekében a felelds dontéshozok elegendd informacid
birtokaba jussanak. A lefolytatas modjarol, az érintettek korérdl az igazgatd dont.

Az ellenOrzési terv alapjan megvalosithatd ellendrzések formai:

e Az atfogd ellendrzés a nevelés-oktatds szabalyozott folyamatai valamelyikének
egészére iranyul, atfogdé moddon értékeli az abban megfogalmazott célok
megvalosulasat, az egyes részeinek végrehajtasat, a benne koézremiikodok
tevékenységének Osszhangjat, illetve a dokumentaciojat.

e A témaellen6rzés azonos id6ében tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo,
Osszehangolt 0sszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

o Az utéellendrzés egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések, vagy

intézkedési tervek végrehajtasara, illetve ezek eredményeinek feliilvizsgdlatara irdnyul.

7. 3. Az ellenérzés folyamata
Minden tanév kezdetekor belso ellendrzési tervet kell késziteni az éves munkaterv részeként,
amelynek érvényessége a teljes tanévre szol. A terv elkészitése sordn figyelembe veendd
legfontosabb szempontok a hatalyos jogszabalyi el6irasok, fenntartoéi elvarasok, belsd
szabalyzatok, munkakdri- és folyamatleirasok.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

e azellendrzendo teriilet megnevezését

e azellenérzés modjat

e azellendrzést végzd személy beosztasat

e azellendrzés varhatd idépontjat
Az ellendrzési tervet a neveldtestiilet az éves munkatervvel egyiitt hagyja jova, amely alapjan

a neveld-oktatd munka egyes teriileteinek belsé ellendrzésére jogosultak.

Az ellendrzési terv alapjan a nevel6-oktatd munka egyes teriileteinek belsd ellendrzésére
jogosultak a megjelolt idoben elvégzik a sziikséges ellendrzéseket, figyelembe véve, hogy a

neveld-oktatd munka ellendrzése csak az ellendrzott fél tudtaval torténhet.
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Az ellendrzés modjai:
e atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok, projekt-zarasok latogatasa
e ligyelet ellenérzése
e hivatalos dokumentumok vizsgalata
e apartneri vélemények megismerése (pl. sziild, tanuld, vallalkozo, iskola, végzett tanuld

sth.)

e beszamoltatds szoban és/vagy irasban

Az elvégzett ellendrzésekrél minden esetben feljegyzést, jegyzokonyvet kell késziteni. Az
utobbi tartalmat az ellendrzés ala vont dolgozoval meg kell ismertetni, aki az esetleges

megjegyzései megtétele mellett az ellendrzést végzdvel egyiitt aldirja azt.

Az ellendrzést végzok tapasztalataikrol vezetdi értekezlet keretében beszamolnak az intézmény
igazgatojanak ¢€s értékelik a megvizsgalt teriiletek helyzetét. Amennyiben az ellenérzés soran
feltart hidnyossag, szabdlytalansag, hiba, intézkedést igényel, gy a vezetés érintett tagjai
kozosen javaslatot tesznek a megsziintetés modjara. A megsziintetésre tett javaslat formaja
lehet utasitas (intézkedés), vagy intézkedési terv. Ez utdbbi esetén a végrehajtando feladatok

mellett feltétleniil meg kell jeldlni az ezeket tdmogatd eréforrasokat, felelésoket és hataridoket.

A kollégium vezetése altal kialakitott értékelés alapjan a tanév végén neveldtestiileti értekezlet
keretében attekintésre kerlilnek az ellendrzés soran szerzett altalanos tapasztalatok, a problémak
kikiiszobolésére tett intézkedések, valamint sor keriil a tovabbi feladatok meghatirozasara,
amely alapjat képezi a kovetkezd évi ellendrzési terv elkészitésnek. E feladatoknak fontos
eleme azon terliletek meghatarozasa, amelyek utoellendrzését a kovetkezo tanévben végre kell

hajtani a foganatositott javitd intézkedések miatt.
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8. Az intézménybe val6 belépés és kilépés feliigyelete

A kollégium épiiletébe belépd személy — kivéve az intézmény dolgozdit és tanuldit — kdteles a
portan kdzolni a nevét, a latogatas céljat €s beirja magat a vendégkonyvbe. A latogatd a portas
kérésére bemutatja €s atadja valamely arcképes igazolvanyat, amelyet tavozaskor visszakap. A
novendékek latogatokat a sziilok/hozzatartozok kivételével barmely napon csak a foldszinti
folyoson fogadhatnak 21%-ig (indokolt esetben a szabalytél el lehet térni). Vendég a

kollégiumban csak vendéglatdja tarsasdgaban tartozkodhat.

A tanuld a tanuldészoba utidni idében nevelGtanara engedélyével hagyhatja el a kollégium
épiiletét. A nevelGtanar tavolléte esetén az ligyeletes engedélyezheti a kilépést. Rendkiviili
esetben — sziildi kérés hianyaban — a kollégium elhagyasara az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt. Tanuldszoba idejében hianyozni kizardlag igazolt iskolai

vagy rendkiviili, pl. sziil6i igazolassal lehetséges.

Az intézményvezetd, a neveldtestiilet egyetértésével, a tanév ideje alatt is mddosithat a ki és

belépés rendjén.
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9. A kollégiumi és alkalmazotti kozosségek, a sziiléi és didkkozosség kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

A kollégiumi kozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldok alkotjak. A kollégiumi
kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik. Bar 6nalld intézmény munkavallaléi, de a kollégium alkalmazotti
kozosségének részét képezik a didkotthon dolgozoi. A didkotthon vezetdje részt vehet a

kollégium értekezletein, megbeszElésein.

9. 1. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdégusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betoltdé munkavallaloja, az intézményi lelkész, valamint a neveld és

oktatdo munkat kozvetleniil segitd dolgozoja.

A koznevelési intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben, az intézmény
miikddésével kapcsolatos tigyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevelGtestiilet dontési jogkorebe tartozik:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

e ahéazirend elfogadésa

e atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontéshozatal
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e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa
e atovabbképzési program, éves beiskolazasi terv véleményezése

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelési-oktatédsi intézmény neveldtestiilete dont tovabba a pedagdgiai program, valamint a
szervezeti és milkodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a

birésaghoz torténd kereset benyujtasarol.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet,
e tanévnyito, tanévzarod értekezlet,
o félévzaro értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek,

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén alakuld és tanévnyit6 értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese

vezeti.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat a kollégium valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor 6sszdolgozoi értekezletet kell 6sszehivni. A
nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, a kollégiumi életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése) megoldasa céljabol, ha azt a

neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikkségesnek latja.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az kollégium miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizésainak elosztasa

soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevelétestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A nevelbtestiilet személyi
kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. A

nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

A kollégiumi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, projektek megvaldsitasara a
nevelOtestiilet tagjaibél munkacsoport alakulhat a neveldtestiilet vagy az intézményvezetés

dontése alapjan.

9. 2. Az alkalmazotti k6zosség

e Az alkalmazotti kdzosséget valamennyi foglalkoztatott szakmai dolgoz6 alkotja. Az
alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, az igazgatdé megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval kapcsolatos kérdésekben.

e A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti kozdsség értekezlete,
vagyis az Osszdolgozoi értekezlet. Az Gsszdolgozoi értekezletet a véleményezési
jogkorébe tartozo fenntartdi dontések elott Gssze kell hivni.

e  Ossze kell hivni akkor is, ha azt az intézményi vezetés valamely kérdés megtargyaldsara
elhatarozza. Az alkalmazotti k6zosség értekezletének Osszehivasat az alkalmazottak
egyharmada is kezdeményezheti a napirend megjeldlésével. Ennek elfogadasarol a
vezetés dont.

o Az §sszdolgozdi értekezleten a dolgozok legalabb kétharmados jelenléte sziikséges.

o Az értekezlet résztvevdéi maguk hatarozzak meg, hogy milyen modon alakitjak ki

véleményiiket.
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9. 3. A sziilok kozossége
A kollégiumban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogai érvényesitése,
kotelességiik teljesitése ¢érdekében sziildi munkakozosség (SZMK) muikodik. A sziiloi
szervezetet a kollégiumi tanuldk sziilei alkotjak (legalabb 3 £6).
A sziil6i szervezet a sziil0k korébol a kovetkezd tisztségviselOket valasztjak:

e clnok

e 2tag
A kollégiumi sziil6i szervezet elndke kozvetleniil a kollégium igazgatojaval tart kapcsolatot. A
kollégiumi sziil6i szervezet a kollégium igazgatoja tanévenként legalabb 2 alkalommal

konzultacidt tart, és itt tajékoztatast kell adnia a kollégium feladatairol, tevékenységérol.

A kollégiumi sziil6i munkak6zosséget az alabbi jogok illetik meg:
— képviselheti a sziiloket az Nkt. altal megfogalmazott jogaik érvényesitésében
— véleményezi a kollégium pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak
— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

A sziil61 munkakozosség miikodését kiilon szabalyzat — az SZMK Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata — hatarozza meg, mely szabalyzat jelen intézményi SZMSZ 4. szamu mellékletét

képezi.

9. 4. A tanulok kozossége
A koz0s tanuldcsoportot alkotd tanulok kozosséget alkotnak. A kozdsség €élén a csoportvezetd
neveld all. Minden csoportban van kijeldlt csoportvezetd didk, akivel a tanar a legszorosabb

egyiittmiikddést gyakorolja.

9.4.1. Az intézményben és azon Kkiviil elvart magatartas

A kollégium tanuloi kotelesek az elvarhatd normaknak megfeleléen, a kollégium hazirendjét
betartva viselkedni. A hazirend be nem tartasa fegyelmi vétség, fegyelmi biintetést von maga
utan. A kollégistak kolcsondsen betartjadk egymassal szembeni kapcsolataikban, a neveldkkel,

a kollégium alkalmazott dolgozdival a megfeleld tarsasagi normakat, kdszontési, tidvozlési
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formakat. Keriilik a tragar, primitiv viselkedési formakat, viselkedésiik a kozépiskolas
elvarhato kulturalis szintnek megfeleld. Kollégiumon kiviili magatartasaval sem jarathatja le
kollégiumat az itt laké didk. A kollégistak kolcsondsen segitik egymast a tanulasban, de egyéni
problémaik megoldasaban is. Ehhez a kollégium nevel6i segitséget adnak. A tanulok rendben
tartjadk szobaikat, vigyaznak az épililet helyiségeinek, berendezési targyainak épségére,

tisztasagara.

9. 5. A diakonkormanyzat (Otthontanacs — OT)

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét a kollégiumi didkdnkorményzat l1atja el.
A kollégiumi didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyoknak megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik, tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja, mely
szabalyzat jelen intézményi SZMSZ 5. szdmu mellékletét képezi. A kollégiumi

diakonkormanyzat munk4jat nevel6tanar segiti, akit az intézményvezetd 6t évre biz meg.

A tanuldknak szabadidds foglalkozésai, tandran kiviili egyéni és csoportos elfoglaltsagai

vannak (pedagogiai program részletezi).

A kollégium kiemelten kezeli, hogy didkjai szabadidejiiket hasznosan toltsék el. A tanuldk az
iskolai tanérakhoz szorosan nem ko6tdd6 tanoran kiviili foglalkozasokon, programokon

vehetnek részt.

Ezeknek a célja:
e Altalanos és szakmai miiveltség fejlesztése
e akozosség 0sszekovacsolasa
o koz0s (tanulok, pedagodgusok) miivelddés
e szervezOmunka
e aziskolai tanulményok, tanorai anyag kiegészitése vagy gyakorlasa
e azegeészséges €letmod szamos teriiletének miivelése, fejlesztése
o felzarkoztatas

e tanulmanyi eredmény javitasa
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e kompetencidk fejlesztése (kifejezetten fokuszalva a kollégiumot érintd szocialitas

tertiletre).

A megval6sitds lehetdségei: kollégiumi foglalkozasok; kozmiivelddési ¢€s kulturalis
intézmények, rendezvények latogatasa. A tanoran kiviili kollégiumi foglalkozasok a tanév
elején kertilnek kihirdetésre. A tanoréan kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i,
tanari igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A foglalkozésok vezetdit az

igazgatd bizza meg.

A kollégium a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében miiveltségi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhet, illetve elésegiti az iskolan kiviili versenyeken
vald részvételt. A versenyek megszervezéséért, a részt vevd tanulok felkészitéséért a

szaktanarok a feleldsek.

A foglalkozas nélkiilli munkanapok terhére, igazgatdéi engedéllyel 1 napot a kollégium
(didkdnkormanyzat) felhasznédlhat kirandulds céljara. A kirdndulas tervezett helyét, idejét a
kollégium éves munkaterve tartalmazza. A kirdnduldsnak anyagi feltételei vannak, ezért a
fenntartd kérésére ennek koltségeit beépitjiilk az éves koltségvetési terviinkbe. Igyeksziink

palyazati forrdsokat igénybe venni erre a célra.

Evente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni a kollégiumi diakkozgytilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell a kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrdl. A
diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés

Osszehivasaért az igazgato felelds.

Az OT nem rendelkezik 6nallo koltségvetéssel, de jelezheti megvaldsitando terveit, és az
intézményi koltségvetési tervben bizonyos dsszeget rendszeresen elkiilonitiink ezekre a célokra
(pl. rendezvények eszkodzsziikségleteire, jutalmazasra, kiillonbozo versenyek dijazasara stb.

A tanulok igazgat6i engedéllyel mas kozosséget is 1étrehozhatnak.
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9. 6. A kollégium kozosségeinek kapcsolattartisa

9.6. 1. Az igazgatésag és a nevelGtestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagoégusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdosul meg. A kapcsolattartas

férumai:

a nevelési értekezletek
megbeszélések

online feluletek

Az igazgaté az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, irdsbeli

tajekoztatokon, kiilonb6zé online felilleteken, valamint hetente egy alkalommal a

munkatervben rogzitett idépontban szobeli tdjékoztaton keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, a kollégium

vezetdségeével.

9. 6. 2. A nevelok és a tanuldék

A kollégium egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az igazgato:

a kollégiumi didkonkorményzat vezetdségi ilésén ¢€s a didkkodzgytilésen rendszeresen
(évente legalabb 2 alkalommal)

hirdetményekben

online feliileteken

a kollégium folyosdjan elhelyezett hirdetdtablan keresztiil

valamint a csoportvezetdk a csoportfoglalkozasokon és online csatornakon tajékoztatjak

a tanulokat.

A diakonkormanyzat vezetdje részt vehet a kollégium vezetdségi tilésein. A tanulot és a tanuld

sziileit a tanulé fejlédésérol, egyéni haladasardl a neveltanarok folyamatosan szoban és/vagy

irasban tdjékoztatjak.

33



OM azonositd szam:
101695
SZEGEDI EVANGELIKUS KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik a kollégium vezetésével, a nevelokkel,
a neveldétestiilettel. A didkonkormanyzat félévente véleményt nyilvanit a kollégiumban folyd
munkarol. Tanév végén Osszegyljtik az aktudlis tanév tapasztalatait, a kovetkezd év otleteit,
javaslatot tesznek a milkodéssel, hazirenddel, ellatassal kapcsolatosan, személyi jellegii

véleményiiknek, javaslataiknak is hangot adnak.

9. 6. 3. A neveldk és a sziil6k
A kollégium egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgatdo a
kovetkezd modokon tajékoztatja a sziildket:

— aszililéi munkako6zosség tajékoztatdjan

— sziil6i értekezleten

— levélben (postai vagy elektronikus)

A csoportvezetd nevelok egyéni konzultaciokon, telefonon ¢és levélen (postai vagy

elektronikus) keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tjekoztatasra az alabbi féorumok szolgalnak:
e sziiloi értekezlet
e fogadoorak
e levél (postai vagy elektronikus)

e cgyéni fejlesztés keretében megtartott megbeszélések

A sziil6i értekezletek €s fogaddorak idejét a munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok kérdeéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjadn kozolhetik a  kollégium vezetésével,

neveldtestiiletével.
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10. A kollégium kiilsé kapcsolatai

A kollégiumi munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében a kollégium vezetésének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, mint fenntarto
Szegedi Evangélikus Gytilekezet

evangélikus nevelési-oktatasi intézmények vezetdi
Csongrad-Csanadd Megyei Kormanyhivatal
Oktatasi Hivatal — Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
EMMI

gyermekjoléti szolgalat

gyermekjogi képviseld

rendorség

Szeged Megyei Jogu Varos jegyzbje

Nevelési Tanacsado, Szakértdi Bizottsag

helyi nevelési-oktatasi intézmények vezet6i

partner intézmények vezetdi

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az

eredményes neveldmunka érdekében a kollégium rendszeres munkakapcsolatot tart fent a civil

szervezetekkel és az oregdiakokkal.

A kapcsolattartds modjai:

egylittmiikodési megallapodas alapjan,
informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan
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11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kollégiumban a rendszeres egészségligyi feliigyeletet az apolond biztositja. A kollégiumban
lehetéség van a beteg tanulok betegszobdban vald elhelyezésére. A betegek ellatasat,
felligyeletét is az apolond végzi A beteg tanulok szakszerii orvosi ellatasat az a csaladi orvos
végzi, ahol a tanul6 a Tb kartyajat leadta. Siirgds esetekben az apolond megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Az egészségiigyi ellatas kollégiumi orvos megbizasaval is megvaldsithato. Ebben az esetben a
feladatait a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabalyozza, rendelési idejét pedig a vele kotott

megallapodasban keriil rogzitésre.

Az apolond feladata:
e akollégiumi tanulok egészségiigyi feladataival kapcsolatos teenddk ellatasa,
o cgészségiigyi felligyelet biztositasa
o eclsdsegély nyujtasi, apolondi feladatok ellatasa
e kapcsolattartas, haziorvossal, védondvel, tanulok sziileivel,
e intézmény-higiénés problémak megoldasaban igény és sziikség szerinti részvétel.
e gondoskodik a kollégiumi mentdlada feltoltésérdl
o foglalkozésok tartasa, szervezése elsdsegélynyujtas, prevencio, egészséges ¢letmadd stb.

témakorben

A tanulok megbetegedése esetén azok feliigyeletét, valamint a tanulok rendeldbe vagy korhazba
torténd kiséretét az ligyeletes vagy az apolond latja el. Indokolt esetben a tanul6 rendelébe vagy
korhazba torténd kiséretét 18 évet betoltott didk is elldthatja az tigyeletes tudtaval és

beleegyezésével.

A kollégium portaja elsOsegélynyujto-hely szamara kijelolt teriilet. Ott, és a két neveldi
szobdban elsdsegély-lada van elhelyezve. A pedagdgiai program tartalmazza az

elsdsegélynyujto oktatasra vonatkozo tervet.
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12. Kollégiumi iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok

A kollégiumi kozosségformalast jol szolgdljak az linnepségek, rendezvények, a kollégiumi

hagyomanyok apolésa.

A kollégium feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldkkal megismertessiik Magyarorszag allami
¢és az evangélikus egyhaz, illetve a kereszténység iinnepeit és emléknapjait, a hozzajuk
kapcsolodo eseményekkel egylitt. Ugyanakkor arra is torekedniink kell, hogy mésképpen, az
iskolaindl lehetdleg oldottabb 1égkdrben iinnepeljiink, s minél tobb élményt nydjtsunk sajatos

megkozelitésiinkkel.

Az nnepségeket, rendezvényeket alkalmanként felkért pedagdégusok a didkok
kozremitkddésével szervezik meg. Az egyes alkalmakrol rendezvények megszervezésével,
kiallitdsok meglatogatasaval, falitijsag készitésével és csoportfoglalkozasokon emlékeziink

meg.

Nemzeti iinnepek:
e marcius 15 — az 1848-49. évi forradalom és szabadsagharc emlékére;
e augusztus 20. —az allamalapitas és az allamalapité Szent Istvan kirdly emlékére;

e oktober 23. — az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére.

Emléknapok:
e januar 22 — a magyar kultura napja;
e februar 25. — a kommunista diktatirak aldozatinak emléknapija;
e marcius — arvizi emléknap;
e aprilis 11. —a magyar koltészet napja;
e aprilis 16. — a holokauszt dldozatainak emléknapja;
e junius 4. — a nemzeti Osszetartozas napja,

e oktober 6. — az aradi vértanuk emléknapja

november 3. — a magyar tudomany napja

37



SZEGEDI EVANGELIKUS KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

OM azonositoé szam:
101695

Fontosabb keresztény egyhazi iinnepek:

A kollégium hagyomanyos rendezvényei:

Nagypéntek;

Husvét;

Piinkosd;

oktober 31. — a reformacio napja;
november 2. — Halottak napja;
december 24. — Szenteste;

december 25.-26. — Karacsony

Golyatabor (igény szerint);
Bagolyavato;

Mikulas;

Kollégiumi farsang;

Bakter napok / Kollégiumi napok;
Kollégiumi ballagés;

Tanévzaro kerti-party
Oregdiaktalalkozo6 (alkalmanként)

A kotelezd allami tinnepeken és emléknapokon til a neveldtestiilet az intézményi lelkésszel

egyetértésben allitja Ossze tanév részletes programjat, amely az éves munkatervben kertil

rogzitésre. Az SZMSZ-ben 1évo linnepek, emléknapok €s rendezvények listajat a neveldtestiilet

bdvitheti.
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13. Védé, 6vo eldirasok, a tanuldi balesetek megelzése

A kollégium minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja valamint, ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

13. 1. A kollégium dolgozdinak feladatai a tanulo- és a gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat (6. szamu

melléklet), valamint a tiizvédelmi szabalyzat (7. szamu melléklet) rendelkezéseit.

A pedagogusok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozadsokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatirozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni. A kollégium teriiletén tilos a dohanyzas. Ennek megszegése
esetén a hazirendben rogzitett szabalyok és a nem dohanyzok védelmérdl szo16 térvény szerint

jarunk el.

A neveldknek a csoportfoglalkozdsokon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.
A tanuldcsoportok neveldinek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e atanév megkezdésekor az elsd csoportfoglalkozason, melynek soran ismertetni kell:
* a hazirend balesetvédelmi eldirasait
» a rendkivilli esemény (baleset, tiizriadd, bombariado stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban:
» kollégiumi kirdndulasok, tirak eldtt

» tarsadalmi munkavégzés megkezdése elott
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= kozOsségi szolgalat teljesitése eldtt
= rendkiviili események utan

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

A pedagogusoknak tajékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran, vagy kollégiumon kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokrol, a ktelezo
viselkedés szabalyairdl, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasrol.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajarol és az ismertetés idopontjarol
jelenléti ivet kell felvenni, amelyet a csoportnaploba kell bejegyezni. A neveldknek
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges

ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes foglalkozasokat vezet neveld baleset-megel6zési feladatait a
munkakori leiras tartalmazza, valamint a fokozottan veszélyes termek haszndlati és szabalyzati

rendjében is benne foglaltatik.

13. 2. A kollégium dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdé pedagdgusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t kell hivnia

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

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a kollégium

igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi pedagdgusnak is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A

vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna

40



OM azonositd szam:
101695
SZEGEDI EVANGELIKUS KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13. 3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos kollégiumi feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan

A tanulobalesetet az el6irt elektronikus rendszerben (KIR) nyilvan kell tartani. A 3 napon tal
gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl
elektronikus jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy kinyomtatott és hitelesitett
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak, a
kiskorti gyermek esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kollégium 6rzi meg. A
sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a kollégium fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. A kollégium igény esetén biztositja a szililéi szervezet ¢és a kollégiumi

diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
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14. Eljarasrend rendkiviili események esetén

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, a foldrengés, a bombariadd, egyéb veszélyes

helyzet, illetve a neveld-oktaté munkdt méas moddon akaddlyozd, nehezitd korilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzatban 1év6 tlizriadé terv alapjan torténik.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

a rendkiviili esemény jelzésének modjait

a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét

a dolgozonak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloéit (kiiirités, mentés stb.)
a kollégium helyszinrajzat

az épitmények szintenkénti alaprajzat (menekiilési utvonalakkal, vizszerzési helyekkel

stb.)

Rendkiviili események esetén az igazgatdt azonnal értesiteni kell!

A rendkiviili események soran a kdvetkezd szabalyzatok rendelkezéseit kell alkalmazni:

tlizvédelmi szabalyzat (7. szamu mellékelt), amelynek részét képezi a tlizriado terv

honvédelmi intézkedési terv (8. szamt melléklet)

Fenti szabalyzatok a jelen intézményi SZMSZ mellékletét képezik.
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15. A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

15. 1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A kollégium biztositja az egyeztetd eljaras muikodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,

infrastruktara).

Az egyeztetd eljaras elinditasanak megszervezése az OT segité tanar feladata. Ebben a

mindségében, a tovabbiakban: ,,felelos pedagogus™. Legelso feladatként a felek meghallgatasa,

a torténések jegyzokonyvbe vétele torténik meg. Ha lehetséges, békés uton kell megegyezni,

de mindenképpen kielégité eredménnyel (pedagodgiai eredménnyel is) kell, hogy dontés

sziilessen.

Ha a stlyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor:

Az eljaras meginditdja (igazgatd) értesiti a felels pedagogust a tényallasrol.

A felelds pedagdgus a sértettet (kiskort esetén a sziilét is) irdsban haladéktalanul
tajékoztatja arrol, hogy az ligyben fegyelmi eljaras indul, de eldtte lehetoség van
egyeztetd eljaras lefolytatdsara, melynek 1ényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot
kér 5 napon beliil, melynek lényege, hogy a sértett kéri vagy elutasitja az egyeztetd
eljaras (kiskoru esetén a sziild is alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasito vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelds
pedagdgus ezt irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

Amennyiben a sértett tdmogatja az egyeztetd eljarast, a felelés pedagogus ezt irdsban
jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja Gigy, hogy
az errdl szolo levélben egytttal tdjékoztatja a kotelességszegdt az egyeztetd eljaras
lehetdségérol.

Egyuttal tdle is irdsos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek lényege, hogy a
kotelességszegd kéri vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskora esetén a sziild is
alairja).

Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgato a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozatdval tdmogatja az egyeztetd eljarast, az

intézmény vezetdje errdl haladéktalanul tajékoztatja a felelds tanart, aki irdsban értesiti
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15.

az OT-t és a Sziil6i Szervezetet az egyeztetd eljaras lefolytatdsarol, megnevezve annak
helyét €s idejét, mely legfeljebb 5 napon beliili lehet.
A felelds tanar irasban értesiti a sértettet és a kotelességszegdt is az eljaras

meginditasanak helyérdl, idejérol.

2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kdtelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Alapfeltétel a tanulo kotelességszegése.

A tanul¢ ismerje kotelességét, aminek megszegése esetén sziikséges a fegyelmi eljaras
meginditasa.

Meg kell tudni nevezni konkrétan és pontosan azt a kotelességet, amit a tanuld
megszegett, és a fegyelmi eljards meginditdsakor ezt kell pontosan, koriilirtan
megnevezni (és az eljaras soran ezt és csak ezt kell pontosan és hitelt érdemléen
bizonyitani).

Az egyeztetést lefolytatd Sziil6i Szervezet és az OT a sajat miikodési rendje szerint
képviseltetik magukat az eljarasban.

A kiskorua tanul6 sziildjének jelenlétét biztositani kell.

A sziil hozzajarulo nyilatkozata és jelenléte nélkiil is lefolytathato az eljaras.

A sértett és a kotelességszegd is eljarhat képviseld utjan.

Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsd segitséget is igénybe vehet
(pl. mediator).

A Kkonkrét eljaras inditasakor az eljaras levezet6jének személyét a kollégium vezetdje
meghatarozza, majd az egyezkedés lefolytatdsanak modjardl, a dontéshozatal rendjérdl
az eljarast miikodtetd két szervezet - Sziil6i Szervezet és az OT — dont.

Az eljaras nyilvanossagardl a levezetd személy dont.

Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrdl, az ott sziiletett dontésekrol

folyamatos jegyzokonyv késziiljon.
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A dontést a fegyelmi eljaras elinditdsdhoz képest 15 napon beliil meg kell hozni.

Ha nem jon létre megegyezés, akkor az eljarés levezetdje az errdl sz616 jegyzOkonyvet
eljuttatja a fegyelmi jogkor gyakorldjanak, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast.

Ha megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell
fliggeszteni arra az idOre, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az iddtartam legfeljebb
harom honap lehet.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat, mert nem teljesiil a
megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatasat,
akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

Egy tanuld ellen folyik mindig az eljards. Ha tobb tanulo érintett az iigyben, akkor
formailag annyi eljarast kell bonyolitani, ahany érintett van. A targyalas lehet egy
napon, de formailag elkiilonitett mdédon kell lebonyolitani. Ha sziikséges tobb tanulonak
is megszolalni a targyalason, akkor egy targyaldson mindig csak egy vadlott van, a
tobbiek mas szerepben vannak jelen, pl. tanik. Ha a targyalds az adott egy tanulo
esetében elérte céljat, azaz vagy kideriil a tanul6 artatlansaga, vagy bizonyitott a vad,
vagy bizonyitottsdg hidnydban ejteni kell a véadat, csak akkor lehet formailag 1j
targyalast kezdeni a masik érintettekkel.

Minden targyalas kiilon jegyzokonyvet igényel.

A targyalads fegyelmi bizottsag eldtt zajlik, amely az SZMSZ alapjan jon létre. A
fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagli
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A
targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol
vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

Az elndk a targyalast azzal kezdi, hogy ismerteti az dsszejovetel okat, vilagossa teszi,
hogy ez egy fegyelmi targyalas. Bemutatja a Fegyelmi Bizottsagot, illetve felkéri a
sértett oldalan megjelenteket (sziild, torvényes képviseld) a bemutatkozasra, sziikség

esetén a jogosultsigukhoz igazolast kér. Téajékoztat arrdl, hogy a targyalasrol
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jegyzokonyv késziil, hogy a targyalds sordn ismertetésre keriilnek a tanuld jogai, majd
a vad, illetve annak bizonyitékai. Ezt kovetden lesz lehetosége a vétkesnek tisztdznia
magat, azaz ecldadhatja védekezését. Sziikség esetén tovabbi bizonyitasi eljaras
kovetkezik, majd a Bizottsdg hatdrozathozatalra visszavonul. Meghozza dontését, amit
Fegyelmi Hatarozat form4jaban a targyalas lezarasaként kihirdet.
Mindezen informécidk utan felolvassa (sz6 szerint ismerteti) €s a jegyzokonyvben szo
szerint rogzitteti, hogy a targyalas a taniigyi jogszabalyok szerint zajlik, melyek a
kovetkezdk:

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-Oktatasi intézmények

mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Tankételes tanuloval szemben a ,kizards” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziilé koteles 1) kollégiumot
keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas kollégiumban torténd
elhelyezése a sziild6 kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldodik meg, a
korményhivatal hét napon beliil koteles masik kollégiumot kijeldlni szamara.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg.

Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
blintetés megallapitdsanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak
hianydban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet
megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradésa a
tobbi tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A tanul6 a megrovas €s a szigord megrovas kivételével a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal, athelyezés masik tanulocsoportba és kizaras

fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
hoénap idétartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld
altal elkovetett kotelességszegés érintett. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles
azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora tanul6 esetén a sziil0 is bejelentheti.
A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén a kollégium vezetdje, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatéja megallapitja az

elézéekben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

15. 3. Kartéritési felel6sség

Ha a kollégiumnak a tanul6 kart okozott, a kollégium vezetdje koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetdség szerint a
karokoz6, valamint karokozaskor a feliigyeletét ellatd pedagdgus személyét
megallapitani.

A vizsgalatrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart
a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén
sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1) (2) bekezdésben
meghatarozottak szerint a karokozas megtéritésére.

Ha a tanulé tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytéllnia.

A kartérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozas
esetén nem lehet tobb, mint a ktelezé legkisebb munkabér a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott egyhavi 6sszegének dtven szézaléka.

A kollégium a tanulonak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény a feleldssége alol
csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan

magatartdsa okozta.

47



OM azonositd szam:
101695
SZEGEDI EVANGELIKUS KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

15.4. A panaszkezelés rendje
A kollégium a kollégiumot igénybe vevok jogainak minél szélesebb érvényesitése érdekében a
hatalyos jogszabalyokkal — kiemelten a 2013. évi CLXV. torvény — harmonizalva megalkotta

a panaszokkal és a kozérdekii bejelentésekkel foglalkozé panaszkezelés rend;jét.

A szabalyzas célja, hogy olyan eszkoz legyen a partnerek kezében, amely segitségével a tanulot,
sziilot, pedagogust, egyéb személyt érinté problémakat a lehetd leghatékonyabban lehessen

megoldani.

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

megsziintetésére irdnyul. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A panasz szoban vagy irdsban is megfogalmazhatd. A panasz orvosladsa lehetdleg a panaszok
keletkezésének szintjén oldodjon meg. A beérkezett panasz kezelését nem lehet halogatni. Az
1smétlédd tartalml panaszok altaldnos szervezeti figyelmet érdemelnek. A panaszkezelésnek
legyen irdsos nyoma. A név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés

vizsgélata mell6zhetd.

Barki tehet panaszt, aki a kollégium miikodésével kapcsolatban jog- vagy érdeksérelmet kivan

megsziintetni. Panaszt tehet egyén és csoport (érdekképviseleten keresztiil).

Kinek lehet panaszt benyujtani:
o  Magyarorszdagi Evangélikus Egyhaz
1085 Budapest, Ulli ut. 24.
o Szegedi Evangélikus Kollégium
6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 44.

Egyszeriibb iigyek esetén mindazon személyeknek, érdekvédelmi csoportoknak benyujthato a
panasz, akik a kollégiummal alkalmazasban é&llnak, ahhoz jogszertien kapcsolodnak és
vélhetéen a panaszkezelésre van kompetencidjuk (akkor van kompetencidja valakinek, ha
munkakorénél, helyzeténél fogva lehetdsége van a panaszt jogszerlien és szakszeriien

orvosolni). A panaszos donti el, hogy a bejelentést kinek fogalmazza meg, kinek juttatja el. A

48



OM azonositd szam:
101695
SZEGEDI EVANGELIKUS KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

panaszt a cimzettnek fogadnia kell. Amennyiben a panasz kezelésére nem latja magat
kompetensnek vagy a panaszost vagy magdt a panaszt — amennyiben irdsban kertil

megfogalmazasra — tovabbitja arra a szintre, ahol a panaszkezelés nézete szerint megtorténhet.

Nagyobb horderejii panaszokat az intézmény vezetdjének irdsban kell benyujtani. Az
intézmény vezetdjének minden hozza érkezett panasszal foglalkoznia kell — 10 napon beliil
egyeztetnie kell az érintettekkel, a panaszt ki kell vizsgalni — majd 30 napon beliil el kell biralni
¢€s a panaszost irdsban tdjékoztatni kell. Amennyiben a panaszos a panaszat szoban adja eld,

arrol az intézmény vezetdje feljegyzést készit.

A panaszkezelés szintjei:
e ¢érdekvédelmi csoport (OT, Igazgatotanacs...)
e pedagogus
e igazgatd

e fenntartd

Amennyiben az érdekvédelmi csoport, a pedagdgus altal torténd panaszkezelés a panaszos
szamara nem megnyugtato, fordulhat az igazgatdhoz. A probléma tovabbi fennéllasa esetén a

panaszos a fenntart6tol kérhet jogorvoslatot.

Dokumentacids hattér:
Amennyiben a panasz az intézmény vezetdjéhez érkezik ,,Panaszkezelési nyilvantartast”-t kell

vezetni (a kovetkez6 adatokkal):

A panaszos neve, benyUjtas idépontja, témaja

A panasz rovid leirasa

A panasz kivizsgalasanak fobb 1épései, szerepldi, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

N o g s~ w D e

Egyéb, a konkrét helyzet hozta adatok, tények rogzitése
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16. A kollégiumi konyvtar

A kollégium sajat konyvtarral rendelkezik, amely konyvtar nem 14t el nyilvanos, kozkonyvtari

feladatokat, csakis sajat tanuldink és dolgozoink hasznalhatjak.

A Szegedi Evangélikus Kollégium Konyvtaranak részletes miikkodési szabalyait a konyvtar
sajat szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata tartalmazza, amely szabalyzat jelen intézményi

SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.
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17. Reklamtevékenység a kollégiumban

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése a kollégium teriiletén az igazgato
hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a
kollégiumban lak6d didkok egészséges ¢életmodjara, a szabadidd kulturdlt eltdltésére, az
es¢lyegyenlOségi torvényben foglaltakra, a kollégium mindennapi miikodésére. Nem
helyezhetdk el politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket a kollégiumi hirdetétablan

helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az intézményvezetd engedélyével.
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18. Zaré rendelkezések

Ezen szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanos, egy-egy példanyat el kell helyezni az
igazgatoi irodaban, a gazdaséagi irodaban, a kollégium kényvtaraban, a nevel6i szobakban és a

kollégium honlapjan.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a Sziiloi

Munkak6zdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa utan valik érvényessé.

Szeged, 2022. majus 4.
P

g

N/ )
Nag

Nagy Arnold

intézményvezetod
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19. Mellékeltek felsorolasa

1. szamu melléklet

A Szegedi Evangélikus Kollégium alapité okirata

2. szamu melléklet

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

3. szamu melléklet

A kollégium felvételi szabalyzata

4. szamu melléklet

A sziil61 munkak6zosség szervezeti és miikodési szabalyzata

5. szamu melléklet

Az Otthon Tandcs szervezeti és miikodési szabalyzata

6. szamu melléklet

Munkavédelmi szabalyzat

7. szamu melléklet

Thzvédelmi szabalyzat

8. szamu melléklet

Honvédelmi Intézkedési Terv

9. szamu melléklet

A Szegedi Evangélikus Kollégium altal hasznalt
munkakorileirds-mintdk

10. szama melléklet

Az intézmény szamviteli politikajat képez6 szabalyzatok

11. szama melléklet

Az intézmény miikddése soran hasznalt egyéb szabalyzatok
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20. Zaradékok

NYILATKOZAT

A Szegedi Evangélikus Kollégium Igazgatitanicsanak képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tantisitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasahoz eléirt
egyetértési jogunkat gyakoroltuk. Az Igazgatétanics az SZMSZ mddositasi javaslatat
elfogadta.

Szeged, 2022. . OL" A b e

e

az Igazgatotanacs képviseletében

NYILATKOZAT
A Szegedi Evangélikus Kollégium Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mukddési szabdlyzat
elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziiléi MunkakdzOsség az

SZMSZ mddositasi javaslatat elfogadta.

Szeged, 2022. O 5-1G.

............... I P

az SZMK elndke \

NYILATKOZAT
A Szegedi Evangélikus Kollégium Otthon Tanacsa képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alafrasommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasahoz el6irt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Otthon Tandcs az SZMSZ médositasi javaslatat
elfogadta.

Szeged, 2022 C/tjo? ’_
B Olene, (A—

az OT vezetdje
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MAGYARORSZAGI EVANGELIKUS EGYHAZ
NEVELESI - OKTATASI BIZOTTSAGA

Jegyzokonyvi kivonat

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz nevelési-oktatasi bizottsaga 2022. junius 8-an
tartott ilésén a kovetkezd hatarozatot hozta:

84/2022. (V1. 08.) nevelési-oktatasi bizottsagi hatarozat

Szegedi Evangélikus Kollégium alapdokumentumainak moédositasarol
A Magyarorszigi Evangélikus Egyhdz nevelési-oktatdsi bizottsiga az egyhaz

intézményeirdl szolé6 2005. évi VIIL torvény 4. § (2) bekezdése alapjan, a Szegedi
Evangélikus Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatdnak és hazirendjének
moédositast tamogatja.

Budapest, 2022. janius 22.

A kiadmany hiteles.

rga Marta
osztalyvezetd



