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. Torvényi szabalyozok

2019. év LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

2013. évi LXXVILI. torvény a felndttképzésrol

11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl sz61o

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CXIL. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

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

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol

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

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol (mddositasai)
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

20/2012. (V1. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet és mddositasai)

59/2013. (V1II. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
¢és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

15/2013. (11. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

114/2007. (XI1. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

1993. évi XCIILI. torvény a munkavédelemrol
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e 83/2012.(IV.21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam

altal kotelezden nyujtandod szolgaltatasokrol

2. Az SZMSZ id6beli, személyi, tertileti hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulodira, a gyakorlati oktatdsban
kozremiikddokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

A nevel6testiilet altal elfogadott, illetve a fenntartd altal jovahagyott SZMSZ 2023. szeptember 1.
napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes, mellyel egyidejlileg a 2022. év szeptember ho 1. napjan
hatalyba Iépett (el6z6) SZMSZ érvényét veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:

1. képzési tanacs
2. didkonkormanyzat

3. DSZC Intézményi Tanacs
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti abraja (az iskola sajatossagai szerint)
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4.Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatdi testiilet és a
szakmai munkakozosségek

4.1. Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Az intézményvezetd feladatait a DSZC SZMSZ szerint
végzi.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettesek munkdjat, az iskolatitkart, az
iskolapszichologust és a konyvtaros tanarokat. Kapcsolatot tart a fenntartoval, egylittmikodik a

didkonkormanyzattal, a képzési tanaccsal és biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatohelyettesek (4ltalanos, fejlesztési €s innovéacios,
szakmai, vallalati kapcsolatokért felelds, kollégiumi). Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart,

melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

4.2. Oktatdi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazottja és az intézményvezetok. Az oktatoi testiilet
félévente tobb alkalommal, az drarendben heti rendszerességgel rogzitett idépontban munkaértekezletet
tart, melyet az igazgatd vezet. A testiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két

alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

4.3. Szakmai munkak6zosségek
A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellatdo oktatd. Ennek megfeleléen az iskolaban tiz munkak6zosség mikodik. Szervezeti

elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

4.4. Kozvetlenil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggd feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek

. Iskolatitkarok
. Rendszergazda
. Adminisztrator

. Konyvtaros
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Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

4.5. Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak
létre, amelyek létrejottét az oktatdi testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban. A didkonkorményzat munkdjat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségl €s
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitd oktatd az igazgatohelyettessel tartja a

kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

4.6. Képzésitanacs
Intézménylinkben a tanuldék jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése

érdekében, a nevel6-oktato munka tdmogatasara, az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt
vevl személyek ¢€s kiskort tanuld esetében a kiskortl tanuldk térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a
szakképz6 intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara, és a
helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szakképzd intézmény milkodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezd €s javaslattevd testiiletként képzési tanacs miikddik (2-2-2 6 a sziil6i, a didk

¢s az oktatoi oldalrol).

5.Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

5.1. Az oktatok kozosségei:

5.1.1. Oktatdi testiilet
Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo6 €és dontéshozo szerve. Tagja az

intézmény valamennyi oktat6 munkakort betoltd dolgozoja €s az intézményvezetdk, Véleményezési €s
javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a
kovetkezOkre terjed ki:

e aszakmai program elfogadasara,

e az intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadésara,

e az SZMSZ elfogadasara,

e ahdazirend elfogadasara,

e aziskola éves munkatervének elfogadésara,

e aziskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara,
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e atovabbképzési program elfogadasara,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasara,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsara, a tanuldk osztilyozovizsgara
bocsatasara,

e atanuldk és a képzésben résztvevd személyek fegyelmi ligyeire,

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat ¢és
véleményezi a diakdnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Ezen tilmenden véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
kérdésekben. Az oktatoi testiilet a szdmara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd

részeinek elfogadasarol; az egyes pedagdgusok szaktargyi teljesitményértékelésérol

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadéasarol;

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl €s az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatodi
testiilet helyett az osztalyban tanité oktatok k6zossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén keriil sor. A legaldbb harom tagbdl allo bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil
vélasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktato6i testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl
ki az oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatoi
testlileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a

jegyzokonyvvezetd €s az oktatoi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

5.1.2. Szakmai munkako6zosségek
A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellatd pedagogusok. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsé gyakorlohelyek

oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.
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modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb
2 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatohelyettes elrendeli,
vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkak6zosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, a MIR mikodtetésében. Elkészitik az iskola Helyi tantervét, javaslatot tesznek —
amennyiben lehetséges - a mellékszakképesités valasztisanak eljarasara. Kidolgozzdk az oratervi
kereteknek a tanuld érdekeit szolgald tartalmakkal valo kitoltését.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Javaslatot tesznek a konyvtar fejlesztésére, valamint a tankonyha és tanétterem bdvitésére,
felszerelés fejlesztésére.

e Egyilittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belso ellendrzésében, az oktatok értekelési rendszerének miitkodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e A szakmai munkakdzosségek eldkészitik és lebonyolitjak az dgazati alapvizsgat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek
a tanulok tudasanak fejlesztése c€ljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Kiilfoldi szakmai gyakorlat lehetdségérdl tajékoztatast nydjtanak és részt vesznek palyazatirdsban.
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e Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudéasszintjét, kozos alapelveket dolgoznak ki az osztalyzatok
sulyozasara, az érdemjegyek szazalékos meghatarozasara, a jutalmazas és biintetés tantargyspecifikus
eljarasrendjére (felszereléshiany, orai felmentések, eredmények elismerése).

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

e  Osszeallitjak az osztalyozd, a kiilonbodzeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
¢s értekelik.

e Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem palyakezdd oktatok szamdra azonos vagy hasonld szakos mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatair6l negyedévente beszamol az
intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetok munkajat, részt vesznek a gyakornokok képzésében.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség kapcsolatot tart a gyakorldhelyekkel. Tagjai rendszeresen konzultaciokat,
szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgdk gyakorlati tételeit.
Javaslatot tesznek a szakmai elméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

5.2.  Atanulék kozosségei
A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik. A diakonkormanyzat vezetd szerve
a Diakkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok titkarai, az osztalyok id6szakos kiildottei
képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetdségét és a DOK delegilt képviseldjét. A didkonkorméanyzat
munkajat az e feladatra kijeldlt oktato segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikddéseérdl;

e a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;

e  hataskorei gyakorlasarol;

e  egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.
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A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet a szakképzd intézmény miikodésével

¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szakképzési torvény 32.§ (4) alapjan ki kell kérni a didkdnkorményzat véleményét:

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulod helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzo intézményi sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasadhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

a hazirend elfogadasahoz és

a szakképz0 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb ligyben.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan miikodésének targyi,

anyagi ¢és személyi feltételeit.

5.3.

Képzési tanacs
Iskolankban 2-2 f6 képviseli a tanuldi, az oktatoi és a sziildi oldalt.

A képzési tanacsnak véleményezési joga van:

a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének elfogadasa, modositasa esetén,

a fenntart6i hataskor atadasa, megsziintetése €s atszervezése esetén,

a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontések esetén,

a szervezeti €s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasa €s modositasa esetén,

a szakképzési intézményben miikoddé élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata miikodtetési idészakanak meghatarozasa esetén,

a munkaterv elkészitése esetén,

az elsd foglalkozas reggel nyolc oOra eldtti kezdetének meghatarozasa esetén.
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6. A munkaltatoéi jogkorgyakorlas rendje

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetdk kozotti munkamegosztas

Igazgato

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzo intézményt az igazgatd vezeti, ennek keretében

ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hatdskoroket, amiket a szakképzésrdl szolo

2019. évi LXXX. torvény, a 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet, a szakképzési centrum szervezeti és mitkodési

szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Hataskorébe tartozik:

1. aziskola teljes szervezete.
Jogkdére:

1. Gyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkoroket

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikdését, tovabba az iskolai élet belso rendjét

5. Meghatéarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét

6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mikodését

7. Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a kotelezettségvallalasi
szabalyzat altal meghatarozott esetekben

9. Dont — ilyen iranyu kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol

10. Meghatdrozza az oOralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat

Feladata:

1. Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

2. Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

3. Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol
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14.
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17.

18.

19.

20.

21.
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Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel fenndllo kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskolai neveld-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét

Iranyitja az intézmény ¢és az oktatok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel3-oktatdo munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitésé¢hez

Gondoskodik az iskolai élet harmonikus légkorérdl, az egymadst segitdé emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos tovabbképzésérol
Gondoskodik az oktatéi testiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplésérol
Iranyitja a tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységet

Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgék elokészitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az elméleti oktatds és a
tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi €és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld eldkészitésérol,
megszervezeéserdl €s lebonyolitasarol

Tamogatja és eldsegiti a tanuloszerz6dések, szakképzeési munkaszerz8dések és egytittmiikodési
megallapodasok megkotését

Irdnyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palydzatok megvaldsitasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését

Gondoskodik az oktat6i munkakozosségek megalakuldsarol és mikodésérdl, az oktatok
kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tamogatasardl, az oktatoi testiileti dontések végrehajtasarol,
az oktatoi testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl
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Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai ¢€let egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol
Irényitja a kozosségi szolgalat megszervezését és lebonyolitasat

Biztositja a képzési tanacs €s a didkonkorméanyzat miikodésének feltételeit

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — oktatd €s nem oktatd beosztast — dolgozdinak tevékenységét
Az iskola dolgozdinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet €s a tanulokozosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszeriisitd €s 11jitd
torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilso szervezetek, valamint az iskola €s a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdrok munkajat

Irényitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulméanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a sziil0k tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloéi fogadonapok,
SZSZ értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket

Feliigyeli a karbantartési €s felujitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

Mindségiranyitasi rendszert (MIR) mitkddtet

Az igazgatohelyettes 1. az altalanos igazgatOhelyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal

megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvalodsitasdban, tovabba az iskola taniligy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
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Ellen6rzései soran személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altalanos

igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy-igazgatasi teriiletek és az iskolaban folyo

kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a rendszergazda, a didkonkormanyzatot segitd tandr iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

© N o o B~ w DN PE

a human munkako6zdsség

a real munkako6zosség

az idegennyelvi munkak6zosség

a palyaorientacio és karriertamogatds munkak6zosség
az osztalyfonoki munkakdzosség

a szakmai alapoz6 munkak6zosség

a turizmus munkak6zosség

az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga

Jogkdére:

© o N o O

10.

11.

A taniigyigazgatdsi tevékenység iranyitasa

Alairéasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak irdnyitasa
Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szlikség szerint fegyelmi
feleldsségre vonasara

Az elektronikus naplé mukodtetése

Javaslattétel a didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara

A didkkozgylilések szervezése és irdnyitasa

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio tizemeltetése

A rendszergazda iranyitasa

Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.) esetén az
igazgato helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata:

1.

Kozismereti oktatds irdnyitasa, feliigyelete
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Véleményezi ¢és javaslattétellel tovabbitja a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas stb.)

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Irényitja a kdzismereti tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendérzi azok tartalmat

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat €s
megszervezi azokat

Irdnyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/foiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a dokumentéciot a
torvényesség alapjan ellendrzi

Tajékoztatast nytjt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak ¢€s a sziiloknek

Iranyitja a kozismereti, kulturdlis és sport teriileteken az orszadgos, a megyei szintli €s a helyi
versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt

Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztatd €s a tehetséggondozé foglalkozasokat

Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Koordindlja az ifjusdgvédelmi feladatokat

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezéseérdl €s a tankdnyvek megrendelésérdl
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
Az osztalyfonokok szdmara draladtogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez
Feliigyeli az OH rendszereket (tanuloi és pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (fakultacidés rend, csoportbeosztasok,
munkakozdsségi megbeszélések, osztalyozd konferencidk stb.)

Eldkeésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését
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Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsadg munkajat

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozé rendelkezéseket és errdl
tajékoztatja az érintetteket

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szo616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

Havonta ellen6rzi a teriiletéhez ta\rtozé tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Szamon tartja az SNI, BTM tanulok {igyeit

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat

Gondoskodik a szililok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatoi testiiletet, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat
Felelés az informéciddramlas gyors és pontos megvaldsitasaért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Biztositja az iskola honlapjanak miikodési feltételeit

Feladatainak végzése sordn tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja

Iranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet

Ellatja az orszagos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat
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49. Szakteriiletén ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba allando jelleggel az oktatoi

munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok

adminisztrativ tevékenységét

50. Biztositja az iskolaradié miikodési feltételeit

51. Feliigyeli a diakonkormanyzat munkajat, egyeztet a didkonkormanyzat munkajat segito oktatoval,

feliigyeli a DOK rendezvényeket

Az igazgatohelyettes 11. szakmai igazgatOhelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az

altalanos igazgatohelyettest. Feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban.

Ellendrzései sordn személyesen gydzddik meg a nevelési-oktatdsi feladatok végrehajtasarol. Feladata a

szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony iigyek

elokészitése, az dgazati alapvizsga, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és

a gyakorlati oktatés irdnyitasa, az iskolai tankonyhai oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartozik:

1. A szakmai munkako6zosségek: szakmai alapozé és turizmus munkakozosségek

2. Iranyitja a tankonyha és tanétterem teriiletén folyo tevékenységet (Fokos utca).
Jogkore:
1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas irdnyitasa, felligyelete
2. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
3. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén
4. A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja az iskolai dokumentumok modositasat
5. Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tart6 tdvolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén
6. Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes ¢és az igazgatd hosszabb ideig tartd
tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
7. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmitkodve gyakorolja
Feladata:
1. Irényitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
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Feliigyeli a tankonyha és a tanétterem tevékenységét

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi az alkalmassagi vizsgalatokat

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hidnyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését

Feliigyeli a hozza tartozé szakmai munkak6zosségek munkajat

Ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkakozosségek munkaterveit, tanmeneteit

Kozremikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas
¢s az orarend elkészitésében

Szervezi a szakképzd iskolai tanuldk beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskoldzasi munkaban egylittmiikddik a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodd
szervezetekkel

Iranyitja az dgazati alapvizsgakkal kapcsolatos teenddket és megszervezi azokat.

Kozremiikodik az dgazati alapvizsgdk megszervezésében és lebonyolitdsdban.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.

Kozremikodik a szakmai vizsgadk megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatdsban kozremiik6dd gazdalkodd
szervezetekkel

Ellen6rzi a gyakorlati oktatds adminisztracidés tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerzOdések, megallapodasok stb.) a wvallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettessel
egylittmiikodve.

Szakteriiletén ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba &llando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében

Irdnyitja és ellenérzi a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi tevékenységet a tankonyhdn és a
tanétteremben is.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek

megeldzésére



21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
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Gondoskodik a tanuloi balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol
Elkésziti az iskolai munkatervet

Elkésziti a SZIR-statisztikat

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszersitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol
Gondoskodik az iskola szakmai szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban
Feladatainak végzése soran, tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szinti és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

Irényitja a szaktertiletén miikodo fakultaciok és szakkordk tartalmi munkéjat

Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban

FelelOs a ballagas, a szalagavatd €s a végzds bal megszervezéséért €s lebonyolitasaért
Munkatarsai kdozremitkodésével gondoskodik a szakoktatasi, technologiai feladatokhoz sziikséges

anyagok, eszkdzok beszerzésérdl, a nyersanyagok szakszerii €s koltségtakarékos felhasznéalasarol

Igazgatohelyettes II1. — fejlesztési €s innovacids igazgatohelyettes - az 1. igazgatohelyettes feladatait

évente meghatarozott modon segiti. Koordinalja az intézmény palyazati tevékenységét.

Az igazgatohelyettes I1I. munkakdr ellatasaval kapcsolatban felelds:

1.

3.

Az igazgatOhelyettes a szakképzd intézmény oktatd és nevelé munka felelds vezetdje, az igazgato,
valamint a tovabbi helyettese kozvetlen munkatarsa. A hozza rendelt jogkorokben o6nallo
felelosséggel intézkedik.

Az iskolai munkéval kapcsolatos jo gyakorlatok Osszegylijtése, megosztasa, coaching eszkozok
alkalmazésa az oktatdi testiilet korében (munkakozosségek tamogatasa, motivalasa, hogy hogyan
vezess€k be az 1) eszkdzoket, modszereket).

Folyamatos fejlesztési, innovacios tevékenységek elésegitése az intézményben.
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Az oktatési €s nevelési teriileten a szakmai, illetve az osztalyfonoki munkakozosségen keresztiil,
azok vezetdi altal iranyit.

Tantligyi vonatkozésban a torvények, a torvényerejli rendeletek, utasitdsok, fenntartdi eldirdsok
betartoja, illetve betartatdja.

Gondoskodik az igazgatoi utasitdsok végrehajtasarol, tajékoztatast nyujt az oktatdi testiiletnek,
véleményliket meglatasaikat folyamatosan igyekszik megismerni.

Szorosan egylittmikodik az igazgatdval, a tobbi igazgatOhelyettessel, a munkakdzosség-
vezetokkel.

Ellendrzi a fegyelmi eljardsok jogszabalyi eldkészitését, intézi a fegyelmi ligyeket, segiti a

fegyelmi bizottsag munkajat.

Feladata:

o g oA W N

10.

11.
12.
13.

Szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény profiljaba, és az adott szakképesitésnek, agazatnak
megfeleld oktatdi tovabbképzéseket.

Szervezi és iranyitja a tanulmanyi, kulturalis és sport teriiletek versenyeit.

Szervezi, iranyitja és lebonyolitja az iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket, rendezvényeket
Elkésziti a Sziiléi értekezletek rend;jét.

Szervezi és feliigyeli az iskolai nyilt napokat, a palyaorientacids napokat

Figyeli a palyazatokat és kapcsolatot tart a Debreceni SZC Projekt osztalyaval. Intézi a kiilfoldi
kapcsolatok, a kiilfoldi cserediakok és az esetleges kiilfoldi nyelvi képzések tligyeit

Kapcsolatot tart a Debreceni SZC Ugyfélszolgalati Iroda munkatérsaival, a hatésagok szamara
adatot szolgaltat.

Koordinalja az iskoladr tevékenységét.

Segiti a KRETA e-naplo mikddtetését, a hozza tartozé feladatokhoz illeszkedéen folyamatosan
aktualizalja azt.

Figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanul6i monitoring rendszert, és az osztalyfonokkel kozosen
megteszi a sziikséges javaslatot a lemorzsolddas megeldzése érdekében.

Szervezi a hidnyzo kollégadk helyettesitést, adminisztralja a szabadsagok kiadasat

Kozremiikodik az érarend elkészitésében, aktualizaldsaban, egyéni tanrend megszervezésében

Koordinalja a Debreceni Egyetem gyakornokainak képzését



14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.
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Koteles minden olyan munkakoréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen felettese
keéri.

Nevelési tigyekben az igazgat6 altal rabizott feladatokat végzi.

Segiti az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvaldsitasarol

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat

Felel6s az iskolai tinnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast

Irdnyitja az intézmény palyaorientaciés munkajat

Ellendrzi a nappali képzésben oktatok munkaid6 elszamolasait

Az elektronikus naploban rogziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket

Ellatja az orszagos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai védonével, és megszervezi az egészségiligyi
vizsgalatokat, tajékoztatja az érintetteket

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal és a gyermekjoléti szolgalatokkal

Igazgatohelyettes IV. Vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes feladatai

Feladata- és hataskore:

1.

Az oktatokkal elkészitteti a gyakorlati oktatds tanmenetét, feliilvizsgalja és az igazgatonak
jovahagyasra eldterjeszti. Gondoskodik a tanmenetek kovetkezetes végrehajtasarol, a tanterv
teljesitésérol.

A szakképzési munkaszerzOdésekrdl naprakész €s pontos nyilvantartast vezet.

Iranyitja, segiti és ellendrzi az oktatdk tevékenységét €s tervszeriien vizsgalja a gyakorlati oktatas
eredményeit, a szakmai fejlédést.

Az igazgatdval egyeztetett terv szerint latogatja és értékeli a gyakorlati oktatok szakmai és

pedagogiai fejlodésiiket tapasztalatcserék, bemutatd foglalkozasok stb. szervezésével is segiti.



10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
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A dualis oktatasi helyeken ellendrzi a tanulok egészségiigyi és munkavédelmi koriilményeit €s
intézkedéseket tesz a hianyossagok megsziintetésére.

Gondoskodik arrél, hogy a tanulok gyakorlati oktatdsdban korszeri, hatékony munkaszervezési
eljarasokat alkalmazzanak, tovabba megismerjék ¢és elsajatitsak az 0j, korszerli technologiai
folyamatokat.

A szakmai igazgatohelyettessel szervezi és koordinalja a szakmai vizsgéak lebonyolitasat, ellenérzi
a dokumentumok vezetését

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatdsban kozremiikodo gazdalkodd
szervezetekkel

Megszervezi az egybefiiggd szakmai gyakorlat oktatasat.

Az oktatdi testiilet értekezletein az iskola munkatervében foglaltaknak, illetve az igazgato6 utasitasa
szerint beszamol. Az elbirdlasi idészakban beszamolot készit az irdnyitasa ald tartozd teriileten
foly6 gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalardl, problémairol, a tanulok eldmenetelérdl, a
fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

Ellendrzi a szakképzési 0sztondijra jogosult tanulokat

Intézi a felndttek szakmai oktatdsdban és a vallalati képzési csoportokokban tanuldk iigyeit,
oktatasuk szervezeti kereteit

kapcsolatban

Vezeti a selejtezési csoportot

betartja és betartatja

Iranyitja az intézmény palyaorientacids munkajat

Rendszeresen té4jékoztatja a dudlis partnereket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl

Irdnyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodd tanuldi viszonyhoz kapcsolddod
tevékenységeket

Ellen6rzi a gyakorlati oktatds adminisztracidés tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerzddések, megallapodasok stb.)

Ellendrzi a munkaidd elszamoldsokat a felndttek szakmai oktatasaban

Egylittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasdban
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22. Szervezi és feliigyeli az altalanos iskolak nyilt napjainak, a palyaorientacios napjainak az iskolai

megjelenését

A gazdalkodo szervezeteknél folyo gyakorlati oktatas iranyitasaval kapcsolatban feladatai a kovetkezok:

1.

Elokésziti a gazdalkodd szervezetek €s a szakképzd intézmény kozotti - a gyakorlati képzéssel
kapcsolatos - megallapodasokat, szerzodéseket stb.

A gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodve megszervezi a tanulok gyakorlati oktatasat, igyelve
az eldirt képzési formanak megfeleld feltételek biztositasara.

Ellendrzi a gazdalkodo szervezetek oktatoi altal elkészitett dokumentumokat

Gondoskodik a képzési szakaszonként (témanként) eldirt nevelési-képzési kovetelmények
teljesitésérol. Amennyiben a tanul6 gyakorlati oktatasat ellato vallalatnal, gazdalkodo szervezetnél
a programtantervi ismeretek elsajatitasa nem biztosithatd, megszervezi a tanulok athelyezését mas
gazdalkodo szervezethez (az athelyezésrdl jegyzokonyvet készit és munkaszerzédés modositasra
keriil sor).

Figyelemmel kiséri a képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetek képzéssel és munkaviszonnyal

kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

Egyeb atruhazott feladatok:

Kapcsolattartds a teriiletileg illetékes gazdasadgi kamaraval, kapcsolatot tart kiilsd céges
partnereinkkel, szakmai rendezvények lebonyolitasat szervezi.

Koteles minden olyan munkakoréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen felettese
kéri.

Az iskolai marketingtevékenység iranyitdja (kiadvanyok, kiallitasok)

Igazgatohelyettes V. (kollégiumi, a kollégiumban kollégiumvezeté mindségben) €s helyettese feladatai,

munkarendje, feleldsségi koriik

Hataskorébe tartozik:

Kollégiumi munkak6zosség

Jogkore:

Elkésziti a kollégiumi intézményegység oktatdoinak munkarendjét, orarend;jét, tigyeleti beosztasat,
a kotelez6 €s nem kotelezd foglalkozasok rendjét.

Ellendrzi a csoportnaplokat, tanitasi idokeret nyomtatvanyokat.
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Ellendrzi a szakkori, sportkori tevékenységet.

Iranyitja a diakonkormanyzatot segitd oktaté munkajat.

Irényitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktaté munkajat.
A kollégiumi intézményegységben kivizsgalja a tanuléi fegyelmi tigyeket,

Elkésziti a kollégiumi intézményegység statisztikajat.

Elkésziti a kollégiumi intézményegység félévi és év végi tanulmanyi statisztikat.

Gondoskodik a taniigyi adminisztracio feltételrendszerérdl, a tanligyi okiratok irattarazasarol.

Osszefogja a hatdskorébe tartozo teriiletre vonatkozd kollégiumi tagsagi jogviszony

keletkezésével és megsziinésével 6sszefiiggd feladatokat.

Feladata:

Szervezi és iranyitja a kollégium egész éves munkajat.

Elkésziti a kollégium munkatervét, éves tanuloi foglalkozasi tervet

Szervezi és ellendrzi a kollégium neveldinek tevékenységeét.

Folyamatos, napi kapcsolatot tart a kollégiumi oktatotestiilettel.

Szervezi a sziilok tajékoztatasat.

Ellendrzi a kollégiumi adminisztraciot.

Gondoskodik a kollégium mitkodési feltételeirdl.

Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal.

Szervezi a kollégiumi kozgytilést és sziiloi értekezletet.

Javaslatot tesz tanuldk jutalmazasara.

Véleményezi a kollégiumi nevel6k munkdjat.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, és ott javaslatot tesz a kollégium és az iskola napi és stratégiai
feladatainak megoldasara.

Képviseli a kollégiumot.

Felelés a szakmai és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettesekkel kdzosen az
osztalynévsorok elkészitéséért, az iskolai és a gyakorlati helyszinen toltott hetek valtasanak be-
osztasaért.

Felel6s a mindenkori tanév elokészitéséért, az oktatdi és a csoportérarendekért, folyamatos
aktualizalaséért.

Foglalkozasi tervek, csoport munkatervek attekintése, ellendrzése, rendezése.
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o Elkésziti az oktatd tovabbképzéssel kapcsolatos évenkénti beiskolazasi tervet, a tovabbképzéshez
sziikség esetén helyettesitési tervet készit.

e A tanulok kollégiumi ellatasaval kapcsolatos feladatok koordindlasa, hatarozatok (mentesitések)

e Statisztikak, kimutatasok elkészitése.

e havonta §sszesiti az ligyeleti 6rakat.

e Segiti ¢s ellendrzési a kollégiumi munkak6zosség munkajat

e Jogosult a szamlak teljesitésének igazolasara.

e A technikai dolgozdkkal rendszeresen egyeztet.

e Kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel.

e Napi kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal.

e Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok, feljegyzések irasa.

e A Hazirend szabélyainak betartasanak ellendrzése.

e Ellendrzi a hatdskorébe tartozé intézményi adminisztraciot. (Ugyeleti naplok, eseménynaplok

e A munkakdzOsségvezetd és a csoportvezetd neveldtanarok beszamoloinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, és 0sszefoglalo jelentés készitése

e A konyvtar, szemléltetd eszkozok, s altaldban az intézményi vagyon 4llaga kezelésének
ellendrzése.

e Gondoskodik a baleset-, munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasarol

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartoz6 dolgozok jutalmazéasa kérdésében.

e Koordindlja az intézményi onértékelést.

o Koteles minden olyan munkakoréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen felettese

kéri.

Kollégiumvezetd-helyettes feladatai
Hataskorébe tartozik:

o Kollégiumi munkakozosség

e Felel a hataskorébe tartozo teriilet rendjéért, mitkodéséért, (a kollégiumi lakhatds feltételeinek

biztositasaért).

Feladatai:
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Egyiittmiikodés az igazgatoval, igazgatd-helyettesekkel

Kozremiikodik a kollégium tantargyfelosztasanak megfelelot orarendjének, a foglalkozasok
rendjének elkészitésében.

Elkésziti az ebédldiigyeleti beosztast.

Adminisztraciés feladatok elvégzése KRETA rendszerben: a tanuldkat osztalyba, csoportokba
sorolja; kezeli a helyettesitéseket

Vezeti a kollégiumi torzskonyvet

Statisztikak, kimutatasok elkészitése.

Foglalkozasi tervek, csoport munkatervek attekintése, ellenérzése, rendezése.

A negyedéves tanulmanyi helyzet felmérése €s az ezzel kapcsolatos intézkedések megtétele.
Szintfelmérdk év eleji megszervezése, eredmények Osszegzése.

Felzarkéztato foglalkozasok megszervezése, csoportok kialakitasa.

A munkakozosség munkdjanak szakmai segitése, ellendrzése.

Kapcsolattartas a kiilso partnerekkel.

Napi kapcsolattartas a sziilokkel, tanuldkkal.

Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok, feljegyzések irasa.

Kezd6- ¢és 0j kollégak bevezetése, segitése.

A Hazirend szabdlyainak betartasanak ellendrzése.

Hidnyz6 neveldtanarok helyettesitésének beosztasa.

Az munkakozosségvezetd, €s a csoportvezetd nevelOtanarok beszamoloinak, jelentéseinek
atvétele, Osszesitése, és 0sszefoglalo jelentés készitése

A konyvtar, szemléltetd eszkozok, s altaldban az intézményi vagyon 4llaga kezelésének
ellendrzeése.

A technikai dolgozokkal rendszeresen egyeztet.

Szervezi és iranyitja a hataskorébe tartozo teriilet egész éves munkdjat, ligyeleti beosztasokat,
elkésziti az eltérd munkarendeket

Szervezi a sziilok tajékoztatasat.

Szervezi ¢és ellendrzi a kollégium neveldinek tevékenységét

Ellendrzi a hatdskorébe tartozé intézményi adminisztraciot. (Ugyeleti naplok, eseménynaplok

crer

Kapcsolatot tart a kollégium didkonkorményzataval
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e Javaslatot tesz felvételre.

® Részt vesz a tanuloi fegyelmi ligyek kivizsgaladsaban, sziikség esetén javaslatot tesz a fegyelmi
biintetésre. Javaslatot tesz tanulok jutalmazasara

e Ellendrzi és véleményezi a nevel6-oktaté munkat végzok €s segitok munkajat.

e Javaslatot tesz a kollégium ¢€s az iskola napi és stratégiai feladatainak megoldasara

e Folyamatos, napi kapcsolatot tart a kollégiumi oktatotestiilettel.

e Gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl, havonta dsszesiti az ligyeleti ordkat.

e Segiti ¢s ellendrzi az intézményi rendezvények kulturalt, szinvonalas lebonyolitasat.

o Gondoskodik az kollégiumi tulajdon védelmérdl, az el6forduld rongalasok kivizsgalasarol.

e Gondoskodik a baleset-, munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasarol

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd dolgozok jutalmazasa kérdésében.

e Koordindlja az intézményi Onértékelést.

o Kollégiumvezetd- helyettesként: a kollégiumvezetd tavolléte esetén ellatja a kollégiumvezetdi
feladatokat

e Koteles minden olyan munkakdréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen felettese

kéri.
A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartdzkodnak az iskoldban. A beosztis napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolso foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A
beosztast nyilvanossagra kell hozni az iskola elektronikus feliiletein ki kell fiiggeszteni az iskola
titkarsagdn, a tanari szobaban ¢€s a portai hirdetdtablan. A szakmai igazgatohelyettes ¢és a vallalati
kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes milkodési iddben ellatja az iskolai tanmiihely felelds vezetdi
feladatat. Mindkettdjiik tavolléte esetén, a kijelolt szaktandr latja el a felelds vezetdi feladatokat. Ezen
felelds vezetoi feladatok a munkafegyelemre, a munka- €s tlizvédelmi eldirdsok betartasara, €s baleset
esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozéas rendjét a Debreceni Szakképzési Centrum 4altal kiadott utasitds szabalyozza. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes 1., illetve

akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes II.
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A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogadt meghatdrozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre, a DSZC SZMSZ-e betartasaval.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése azonnali

intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési

szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogosit.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre €s partnerekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanul6i jogviszonnyal, az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés sordn

allami szervek, hatdsadgok és birosag elott

az intézményfenntart6 eldtt

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran

a kamaraval, a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel vald kapcsolattartas
soran

a szakképz6 intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi testiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a szililokkel, a didkonkormanyzattal, a képzési tanaccsal torténd
kapcsolattartas soran

mas  koznevelési-szakképzd  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és mitkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilso partnereivel torténd kapcsolattartas soran

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal torténd kapcsolattartas soran

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairol

fenntartoi szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Szakképzési Centrum kancellarja, vagy az altala

feljogositott személy jogosult.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelOs vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte esetén
igazgatohelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy vezetdt vagy az egyik munkakozdsség vezetdjét.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetd tdblan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire.
e az oktatok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben és a MIR-ben
aktualis vezet6i feladatok
e a munkavégzés ellendrzése
e aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése
® az ¢rettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
e az iskolai dokumentumok elkészitése
e a statisztikak elkészitése
e az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése
e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése
e avalaszthato tantargyak korének meghatarozasa
e atantirgyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbirdlasa
e anemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése
e az oktatdi testiilet jogkOrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése
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e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére
e az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmikodés tartalmi
elemeinek és operativ szervezésének kidolgozasa
e az ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa
e személyi anyagok kezelése
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori

leirasok tartalmazzak.
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7. Az oktatdk jogai és kotelességei

Az oktatot feladatanak ellatasaval dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy
1. személyét mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
2. a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,
3. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan — a
szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankonyveket, a

tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald pedagogiai szakmai eszkozoket,

4. az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzd
intézményben a fenntartd eltérd rendelkezése hidnydban — a 4. § (2) bekezdésében foglaltak
megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkdjat, anélkiil, hogy annak

elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulot, illetve a képzésben részt vevo személyt,
5. hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informéciokhoz,

6. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai programjanak és a szakmai
képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi

testiilet tagjait megilletd jogokat,
7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,

8. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkoz6 testiiletek

munkajaban,

9. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges

tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,
10. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
Az oktat6 kotelességei

1. Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdévetelményben

meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld, illetve
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képzésben részt vevd kiskora személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével.

Az 1. bekezdéssel Osszefiiggésben az oktato kotelessége, hogy

2.1. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje €s eldsegitse,

2.2. a tanulokat, a kiskoru tanul6 térvényes képvisel6jét, illetve a képzésben részt vevo személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanuld térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskort tanul6 jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

2.3. a tanulo, a kiskoru tanulod torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

2.4. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian nyjtsa,

2.5. a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben,

2.6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.
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8. Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartas
A tanulok nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartdzkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6 6ratol 20 oraig tart nyitva. Ettdl valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek
alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A
tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett iigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

A kollégium miikodési rendjét kiilon fejezet tartalmazza.

A tanitdsi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az elsé elméleti ora kezdete 7:40. A tanitdsi o6rat senki sem zavarhatja. Kordzvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges. A
gyakorlati oktatas a hazirendben a ,,gyakorlati oktatas orarendje” részben meghatarozott rend szerint
folyik.

Az oktat6 az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia
a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az oOrakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 eldtt és utan igazgatohelyettes 1. altal kialakitott
iigyeleti rend valamint iskoladr biztositja a tanuldk feliigyeletét. A tanulok reggeli tigyelete 7 ora 30
perckor kezddédik és 14 oraig tart. Az iligyeletes osztalyok beosztdsa a fejlesztési- €s innovacids
igazgatOhelyettes feladata. Az osztalyon beliili ligyelet beosztasat az osztalyfonok végzi. A tanitas nélkiili
munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdndulasokon, muzeum- és szinhazlatogatasokon, valamint
egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabélyait szintén az igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként —
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a szakmai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény

valamennyi tanuldjara nézve kotelezd €s a Burgundiai utcai telephelyre is érvényes.
Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodéasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosztasat az
iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a teljes munkaidé 80%-a kozotti orakban elldtandd
feladatokat és intézményben, illetve azon kiviil teljesithetéeket az igazgatd hatdrozza meg. A jelenléti iv

vezetése elektronikusan torténik, havi zarassal, a munkavallalo és az igazgat6 altal hitelesitve.
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A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos ¢€s egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében az oktaté maga jogosult meghatarozni a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd az oOrai kezdete eldtt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, €s 6rait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. Az iskolan kiviili
helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a helyi oktatd engedélyezi, de a tanulok
feliigyeletérol ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveloknek az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel, és a tanorak
alatt az 01t6z0ket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az éra megkezdése eldtt
gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén még a munkakezdés el6tt elektronikus uton jelezni kell elébb az iskola
hivatalos e-mail-cimén a titkarsignak, majd a fejlesztési- és innovacios igazgatohelyettesnek, aki
megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli munkdba 4llast szintén a fejlesztési- és innovaciods

igazgatohelyettesnek kell jelezni, legkésobb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefiiggd feladat ellatasara 1étesitett munkakdrben

foglalkoztatott személy és az egyéb munkakort bet6ltd alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az
igazgatd allapitja meg.

A nem oktaté munkakorben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatdrozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az illetékes
munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

Az oktatokra és az egyéb munkakoroket betoltokre a Munka Torvénykonyve altalanos eldirdsai

vonatkoznak.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak biztonsaga
érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskolaba érkezd idegeneket a portas, az iskoladr, és a fogadd fél engedélyével engedi be dket.
nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérléi a
leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a
kijelolt tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak
idegenek az intézmény teriiletén, €s a regisztracid ekkor is szlikséges. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az

épliletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
orak 1ényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadésa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben,
vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkdt végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az

oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hézirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény

tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.



NSZFH/dszc-bethlen/01 M1 [T =

9. Az oktatéi munka bels6 ellendrzésének rendje

Az oktatdoi munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

A Dbelsé ellenérzés feladata annak megfigyelése, hogy az intézményben olyan mindségelvii
munkavégzés folyik-e, amely megfelel az iskola szakmai programjaban megfogalmazott iranyelveknek.
A belsé ellendrzésnek minden szinten biztositania kell a vezetéi munka hatékonysagat €s az intézmény
torvényes miikodését. Valamennyi tevékenység sordn eld kell segitenie az intézmény életét és az abban
folyd nevel6-oktatd munka eredményességét meghatarozo kiilsé és belsé jogszabalyok, szabalyzatok
utasitdsok betartasat és betartatasat, a szabalytalansagok feltarasat és a feleldsség megallapitasat. Fontos,
hogy a belsé ellendrzés megfeleld szdmu informéciot, adatot és tényt szolgdltasson az intézmény
miikodésével kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzés alapelve, hogy segitse a neveld-oktatd tevékenység eredményességét, az
eredmények megerdsitése illetve javitasa érdekében alkalmazott jO oktatdoi mddszerek elterjesztését, a
tanitasi-tanulasi fegyelem javitasat illetve megszilarditdsat, a munka soran hozott intézkedések
hatékonysaganak, helyességének kell6 idoben torténd feltarasat, a munkavégzés soran tapasztalt hianyok
poétlasat, a hibak kijavitasat. Mindemellett mozditsa el6 a feladatok mindségelvi ellatasahoz sziikséges
eréforrasoknak az oktatasi folyamatba torténd hatékony beillesztését.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve és MIR programja tartalmazza a felel6sok
megnevezésével.

Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek €s
a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok az osztilyukban folyd oktato-neveld munkat kisérik
figyelemmel. Az elébbi ellendrzési szintek az onellendrzéssel egésziilnek ki.

Minden tanévben ellendérzott teriiletek:

e A tanitasi orak, gyakorlati €s tanoran kiviili foglalkozéasok, tevékenységek. Az ellendrzést az
igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetdk végzik online és offline oOra- €s
foglalkozas latogatéssal.

e A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkako6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének idOpontjat az ligyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi,

az igazgat6 alkalomszertien.
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o Az clektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az igazgatohelyettesek havonta végzik, az
osztalyfonokok pedig folyamatosan figyelemmel kisérik

e  Oktatoi adminisztracio ellendrzése: beirdsi naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, tanulméanyok alatti
vizsgak iratai, az €rettségi és szakmai vizsgak iratai, melyek ellen6rzését az igazgatohelyettesek
végzik. A ko6zOsségi szolgalati naplokat a kozosségi szolgalatért felelos oktatd ellendrzi. Az
igazgatd az alairési jog gyakorlasaval végzi az oktatdi adminisztracio ellendrzését.

o A sziil6i értekezletek, fogad6orak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakuldsat az osztalyfonokok folyamatosan figyelemmel
kisérik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplo ellenérzése soran.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai

munkak6zdsség is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellenOrzést végzd vezetd ismerteti az érintett oktatoval. Az oktatoi

értékelés tekintetében az eljarasrendet a MIR tartalmazza.

10. Az intézmény értékelési rendszere
Az értékelés modszerei

. A tanul6 elémenetelének ellendrzése az osztalynaplo alapjan
. Osztalyfonokok és szaktanarok rendszeres konzultacioja

. Felmérések és kiértékelésiik

. Szbbeli, irasbeli beszamoltatas

. Az iskola altal félévi és év végi értekezleteken torténd értékelés
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11.A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje
A belso kapcsolattartas rendje

11.1. VezetOk kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szdbeli, irdsbeli €s online kapcsolattartds formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetéi ¢és kibOvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott kibdvitett vezetéi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatirozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e azigazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések
utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken

e Burgundia utcai telephely, valamint a Jerikd utcai telephely vezetdivel vald rendszeres
kapcsolattartas utjan

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢s a munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informdaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban oktatok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd
allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanité pedagogus, vezetdje az
osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztidlyban tanitdé oktatok Osszehivasara (osztalyoktatoi

értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését,
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tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel

kozvetlen kapcsolatban allo oktatokra ruhazza at.

11.2. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek. A szakmai munkakozosségek vezetoi
a munkako6z0sség éves munkatervének dsszedllitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre
tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segiti a szakképzés
szakmai munkakozossége, munkdjukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartoit, oktatoit. A
munkako6zdsség-vezetdk felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkak6zosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul

megosztani a koz0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

11.3. Szil6kkel valé kapcsolattartas
Az iskola oktatoi (sajat oktatoi, 6raadd szakemberek, kiilsé képzohelyek oktatdi stb.), osztalyfondkei,

vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartds fontos eleme a sziild szaméra az intézmény altal adott
jogosultsaggal a digitalis napld. Az osztalyfonok feladata annak nyomon kdvetése, hogy a gondviselok
hozzaférnek-e az informaciokhoz, eljutnak-e a felek iizenetei egymashoz. Az iskola egészét, vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi
kozosséggel €s a képzési tanaccsal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként
— az ¢éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat, valamint az
elektronikus naploban az oktatd altal megjelolt heti rendszerességli idépontokban. A sziildi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében €s végrehajtdsaban. Ennek
érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajtdo oktatdir kozosséggel. Az oktatok munkdja
megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szdmara bemutatoordkat tarthatnak a
munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szdbeli vizsganapok kijelolésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefliggd igazgatdi dontések meghozatala eldtt a képzési
tanacs véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elOkészitését, megszervezését és lebonyolitasat a

képzési tanacs képviseldje figyelemmel kisérheti.
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11.4. Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas
A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tandrok

kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkordkkel, az iskolai sportkorrel,
a didkonkorményzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyllések, ¢évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €s a tanuldk az osztaly altal valasztott képviselokon
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz €és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatdéi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose elsdsorban a
diakdnkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkonkormdnyzat) vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként egy alkalommal (a masodik félév soran) a
Didkkozgytilésen beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érint6 fontosabb intézkedésekral,
illetve tajékozodik a diakonkormanyzat munkdjarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a
tanulokat érintd ¢és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.
A Diakonkormanyzat milkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola vezetésége és a DOK
SZMSZ-e szerint torténik.

11.5. Aziskolai alapitvannyal valé kapcsolattartas

A Debreceni Bethlen Szakkozépiskola Alapitvanya alapitd okirata szerint az iskola teljes k6zosségét

segitik. Kuratoriumukban az iskolavezetés 1-1 képviseldje és az oktatoi testiilet altal felkért tagok vesznek

részt.

11.6. Az intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje
Az iskola intézményegységei ( kollégium)

Az egyes intézményegyseégek kozotti kapcesolattartas rendje, formai
Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e az igazgatdnak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas szerinti
mindennapos benntartézkodésa, valamint a intézményegység-vezetdvel és a szakmai
munkakdzdsség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései utjan;

e heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;
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e iskolavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint);

e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.);

e gyakorlati képzohelyekkel tartott megbeszéléseken, konzultacidkon;

e az iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon;

e afeladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultacidkon;

e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel révén;

e az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremiikodésben.

12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja
AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

12.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
Az intézmény vezetdsége és oktatdi az Oktatasi Hivatallal egytittmiikodnek a mérések lebonyolitasaban

¢s az 1j pedagdgus-eldmeneteli rendszerben onként vallalt mindsitések megszervezésében.

12.2 A vezetok é€s a partnerszervezetek kozotti kapesolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:
- helyi 6nkormanyzat
- képzési profilunkba tartozé partnerek
- Jelen pillanatban mintegy 120 partnerrel all kapcsolatban az iskola, mely partnerek részt vesznek

a tanulok nyari gyakorlatanak szervezésében

12.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel
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A szakképzés intézményi miikddtetése €s eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir
ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a

szakmai, illetve a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e cgyiittmiikodési megallapodasok megkdtése, a szakképzési munkaszerzodések megkotésének
tamogatasa, koordinalasa, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek €s a
jelentkezd tanulok szdmanak 6sszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

o egylittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsaban

e akiilsO gyakorlati oktatas szakmai tAmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatdsok, tanulok
ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kitelezettségek és feladatok operativ
iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes végzi €s részt
vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti tandrok és oktatok. A
tanév inditdsakor a szakmai és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes a munkatervben
rogzitett idOpontban tajékoztato értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetek
részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A kamardval €s a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola
képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzOhelyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld neveldtestiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vehet részt. Az
intézmény vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
iinnepségein.

Iskolankban a dudlis képzést a nyari sziinetben €s év kozi egybefliggd szakmai gyakorlat keretében

valositjuk meg.

12.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
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A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes III. felelés. Munkaja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanligyigazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a tanulményi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

12.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az az igazgatohelyettes III. Gtmutatdsaval az ezzel
megbizott pedagdgus tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan az iskolai szocidlis segitd Gitjan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat éltal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

12.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségligyi
alkalmassag vizsgalatira. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz
sziikséges kolcsonds kapcsolatért igazgatohelyettes I1. felelds
12.7. Kapcsolattartas a kozosségi szolgalat szervezeteivel
hataskorbe tartozik.

12.8 Pélyaorientacids tevékenység

Az intézmény biztositja a palyaorientacios szolgaltatast, amelynek keretében biztositja a szakkeépzést
célzo tdjékoztatds nyljtasat, a tanuloknak eldadasok, bemutatok tartasat, kozds rendezvények
megszervezését szakmai szervezetekkel, szakemberek részvételét kotelezd foglalkozasokon. Ennek
érdekében kapcsolatokat épit, partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét folyamatosan
fejleszti, bevonva a szakmai munkakozOsségek tagjait, intézmény vezetésének tamogatasaval,
jovahagyasaval. Ennek rendjét és iddpontjait a mindenkor éves munkaterv tartalmazza. A tanulok
palyakovetését, felsdoktatasi tanulmanyaik elOkészitését az ezzel megbizott oktatok végzik az

osztalyfonokok segitségével.
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13.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolai k6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket az
oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli innepélyeken,
rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — az oktatoi testiilet, a Centrum vezet6sége és a diakonkormanyzat javaslata
alapjan — az igazgat6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tlinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az tlinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi 6ltdozékben valdé megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintli iinnepélyek:

e Tanévnyitd
e Tanévzard

e FElsdsavatd

e Szalagavatd
e Ballagas

e Oktober 23.
e Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

e oktober 6.
e februar 25.
® junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, mint
e szakmai nap, nyilt napok
e Allasborze
e szakképzési konferencia
e bal

e Bethlenesek talalkozodja
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e iskolai DOK nap
Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomdnyok 4poldsdhoz a mikulds, a karadcsony a
szavaloverseny, a magyar nyelv napja és a témahetek megrendezésével ( az igazgatohelyettesek egyes

iinnepélyekkel kapcsolatos feladatait munkakori leirasuk és az éves Munkaterv alapjan végzik).

14. A rendszeres egészsegligyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményben az egészségligyi szolgaltatasok az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben
vehetok igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati,
szemészeti és altalanos sziirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat €s a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanulora vonatkozodan biztositja a rendszeres
orvosi vizsgalatot. A testnevelés aloli felmentéseket az iskolaorvos birdlja el, a mindsitést haladéktalanul

kozli az I. igazgatohelyettessel. A tanév eleji igazolasok leadasanak hatarideje szept. 30.

15. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat az iskolaban az igazgat6 altal e feladatokkal megbizott
oktato latja el, aki el6zetes megbeszélés alapjan mind a sziil6k, mind a tanuldk rendelkezésére all.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott oktatd elérhetoségét, fogadoorajat az iskola
informacios csatornain (tanari hirdetdfal, faliajsag, honlap) megfelel6 modon nyilvanossagra kell hozni.

Sziikség esetén, a hatds- és feladatkorébe tartozo esetekben az iskolai pszichologus, valamint az
iskolai szocidalis segitd is bekapcsolodik a probléméak megoldasaba.

Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk:

Tankonyha és tanétterem miikodési szabalyozasa — mellékletben.

Egészségiigyi kiskonyv kotelezo didknak, oktatonak egyarant a turisztika agazatban iskolakezdésre!

Intézményilink minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulményi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgés, sportolési-, étkezési
lehetdség beiktatasaval torténd, a tanulo életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai €s lelki er6szakkal szemben. Az oktatdk €s a tanuldk egytittesen

felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkaveégzeést eldird rendelkezések betartdsaért. A
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tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos €s a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A gyakorlati foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd oktatd koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési ¢€s
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-
e az oktatds soran elhangzottakat ¢s azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas
megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatdsban
résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési,
munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt, védoéfelszerelést
hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében
meghatarozott feladat ellatdsara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott
foglalkoztathato.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratdériumban,
testnevelési oOran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytirtit, kark6tdt, nyaklancot, mitkrmot

stb., amely baleseti veszélyforras lehet.
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A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett forméaban, oktatd vezetésével hagyhatjak
el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilét eldzetesen tajékoztatni kell, és a tanuld
feliigyeletérol az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhatdé modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak az elsésegélynyujtd helyen, az orvosi
rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti
az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelos végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett,
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

Az oktato altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az iskoldba
csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a digitalis, multimédias anyagok.
A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari
készitéstieket csak a magyar nyelvii haszndalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznélni. A tanar altal
készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl sziikség esetén a bevitel és engedélyezés
elott az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

A Centrum vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld élelmiszerarusito lizlet
vagy daruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleményét. Az lizemeltetokkel a tanuloi igényfelmérés eredményeit a vezetdség a tanév kezdete eldtt

irasban és szoban is kozli.
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16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

A tagintézményben a DSZC honvédelmi intézkedési terve van érvényben.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1€vo vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipust rendkiviili
események korébe tartozik a bombariadé is

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, a csengd
szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével
egylitt. A kiliritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonuldsi utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén
¢és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola
igazgatoja, vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetdé a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadorol a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités idOpontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

Jarvany esetén az aktualisan kiadott eljarasrend 1ép életbe.
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17. A tanulékkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi eljaras)

17.1. Felvétel a 9. évfolyamra
Intézményiinkben ko6zos irasbeli felvételi vizsgat tartunk, melynek eredménye a szerezhetd

Osszpontszdm 50%-a. Az elérhetd pontszam 20 %-at barmely tantargybol el nem éré tanuld nem teljesiti
a helyi kovetelményeket, szobeli vizsgara nem hivjuk be. Szébeli felvételi vizsgat 2013-t6l csak a NAT
kovetelményrendszerére épiilve lehet szervezni. Intézményiink az anyanyelvi kompetenciat, ezen beliil a
szobeli szovegalkotast kivanja mérni. A rovid bemutatkozast és iskolai motivacio-vizsgalatot kovetden a
tanul6 a megadott t¢émakdrok valamelyikébdl valaszt, majd rovid felkésziilési id6 utan 6nalld beszédmiivet
ad eld, melyet a 3 taga szobeli vizsgabizottsagok a kozosen kialakitott értékeld lap alapjan pontoznak
(max. 15 pontot lehet elérni)

A hozott (max. 35) és szerzett (max.65) pontok Osszeaddsa utdan eléforduld egyenldség esetén a
hivatkozott rendelet Utmutatasai szerint részesitjiik elonyben a jelentkezéket (helyi lakos, hatranyos

crer

iskola dolgozdja vagy tanuldja jelenleg vagy a multban) fogalmaztuk meg.

17.2. Felvétel az érettségi utani szakképzésre
A szakképzésbe jelentkezd tanulok esetében vizsgaljuk, eldzetes ismeretei, személyiségjegyei alapjan

szdmithatunk-e eredményes szakmai vizsgajara. A kozépiskolai osztalyzatok, az eddigi magatartds- és
szorgalmi mindsités, hidnyzéasok ¢és az esetleges motivacids beszélgetés alapjan keril sor a felvételre. Az
esti munkarend szerint osztalyokban pedig az aktudlis keretszamok mértékéig lehetséges a beiskolazas. A
munkarendek kozotti atjarhatdsag biztositott, de egyéni igazgatoi engedélyhez kotott.
17.3. Fegyelmi eljaras és egyeztetd eljaras szabalyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat

szolgal.

A fegyelmi eljaras rendje:

o A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a hataskor
nem atruhdzhat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol szold dontésben meg kell jelolni az eljaras
targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi feleldssége kizarolag a
fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanulo6 a fegyelmi eljaras

meginditasat kdvetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi
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fegyelmi eljarast megalapoz6 kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az
oktatdi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell
elbirlni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu bizottsagot
valaszt.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar eltelt.

A dualis képzoéhelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképz6 intézmény-ben
kell lefolytatni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskortl tanul6 térvényes képvisel6jét minden eset-ben
be kell vonni.

A fegyelmi eljarast - a meginditdsatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két tdrgyalason be
kell fejezni.

A fegyelmi eljaras az egyezteto eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdeké-ben. Akkor kell
lefolytatni, ha mindkét fél irasban kéri azt.

Ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld
¢s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a térvényes
képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljaréast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett szol.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni: sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
kiskort tanuld esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri.
A fegyelmi eljarason részt vesz a DOK képviseldje is.

A fegyelmi eljaras hatérozattal zarul, mely indoklast is tartalmaz.
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Az egyezteto eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyezteto eljaras rendje:

o Azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyezteto eljaras
id6pontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértettel €és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

o Az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

e Az egyeztetd eljaras sordn a jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

18.A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formai
Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az

intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén (10 f0) az igazgatd engedélyezi, amihez a fenntartd
hozzajarulasat beszerzi. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd az induld osztalyoknak a beiratkozaskor, a

felmend évfolyamoknak az el6z6 tanév majusaban hirdeti meg heti iddbeosztassal és a foglalkozast tartd
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oktatdé nevével. A csoportlétszam lezarasanak hatdrideje szeptember 30. A jelentkezés Onkéntes, de
felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel egy tanévre kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa és a tehetséggondozés a
gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elOsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az igazgat6 dont a
munkak6zosség-vezetok €s az igazgatohelyettesek javaslata alapjan. A felzarkoztatas ajanlasa a bemeneti
mérés alapjan torténik, az azon vald részvétel alol csak sziil6i kérelemre menthetd fel tanuld.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola délelétti testnevelés ordkon tul sportkori
foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetOséget biztositsanak a tanulok szdmara a
kiilonb6z6 sportdgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglalkozédsain
valo részvétellel a heti 4 vagy 5 kotelezo testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a
foglalkozast tartd oktato altal vezetett foglalkozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanulok tudomdényos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozds tevékenységiik
megszervezésére diakkorOket hozhatnak l1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor,
onképzokor, énekkar, mivészeti, fakultacids stb. csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzdjiik, hogy a foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor minimalis
létszama 10 6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre
van sziikség. Az iskoldban miikodd diakkordk fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkdjat a
tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi diakkor
képviseldt delegalhat a Didkonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos igazgatdhelyettes tartja
nyilvan. A szabadon vélasztott, tantargyhoz kapcsolddo foglalkozasok koziil azok, amelyek megjelennek
a bizonyitvanyban, tanitasi oranak mindsiilnek, a jelenlétre és az osztalyzasra vonatkozd altalanos
szabalyok szerint.

Idészakos tandran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendd tanulok kivalasztasa az oktatdok javaslata, vagy az iskolai hazi versenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

Tanulményi kirdndulas az iskolai pedagodgiai programban meghatarozott szakmai jellegli kirandulds,
melyen a részvételt a hdzirend szabalyozza. Mozi-, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program,
szervezett kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap az éves munkatervben meghatarozottak szerint

szervezhetok.
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19.A felndttoktatas és - képzés formai, feln6ttképzés
A DSZC alapit6 okirataban meghatarozottak szerint, szakmai alapdokumentumban az iskolarendszert

oktatas kereteiben és iskolarendszeren kiviili képzési formaban esti idésavban torténik, munkarend;jét a
szakképzési torvény, valamint a feln6ttképzésrdl szolo torvény végrehajtdsi utasitdsa szerint
szabalyozzuk. A jelentkezés eldfeltétele, modja, hatarideje a tanév rendjéhez igazitva, illetve a tanuldi
jogviszony létesitéséhez sziikséges feltételek a Szakmai Programban szerepelnek.

A felnéttek szakmai oktatasa tav- és esti munkarendben, naponta 15:30 és 20:00 kozott torténik (Ettol
eltéré idoben igazgatdi engedély sziikséges) jelenléti, online vagy projekt oktatasban, a DSZC alapito

okirataban meghatarozott keretekben torténnek.

20.Tanorak latogatasa aloli mentesséegek
Ha a tanuld a tantargyat osztalyoz6 vizsgaval teljesitette eldrehozott érettségi indokaval, mindaddig

jéarnia kell az o6rdkra, ameddig az adott tantargybol sikeres elérehozott érettségi vizsgat nem tett.

Az eldérehozott érettségi utan a tanuld akkor 1éphet ki az adott tantargy tanuldcsoportjabdl, ha ezt
kérelmezi az iskola igazgatdjanal, aki ezt engedélyezheti.

Ez alol kivétel a testnevelés tantargy, mert az egészség védelme érdekében a testnevelés orakon vald
részvétel minden tanuld szamara kotelezo. Felmentés irasbeli kérelemre csak akkor adhato, ha a tanuld
¢élsportold. A két tanitasi nyelvii osztadlyokban a nyelvordk latogatasa a kdzépszintli érettségi letétele utan
is kotelez6 a Szakmai Programban leirtak szerint. (Kivételt képez az a tanulo, aki nyelvtudasat felséfoku
C tipust nyelvvizsgaval igazolja). A szakmai nyelvi 6rak latogatasa alol felmenteni senkit nem lehet.

Ha a tanul0 a tantargyat a sikeres elérehozott érettségi utan nem kivanja tovabb tanulni, az igy keletkezd
,»lyukas ordkon” jogszerii tartozkodasi helye a konyvtar, klub illetve a folyoso. Az iskola épiiletét lyukas

oran elhagyni, - az utolsé tanitasi ora kivételével - nem lehet.

21.Szakképzési 0sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai
Az 6sztondij havonkénti 6sszege

a) a technikumban foly¢ 4gazati alapoktatdsban az 6sztondij alapjanak 6t szazaléka, a szakképzo iskolaban
folyo agazati alapoktatasban az 6sztondij alapjanak tiz szazaléka,
b) a szakképz6 intézményben folyo szakiranyu oktatdsban az 6sztondij alapjanak

ba) 0t szazaléka, ha a megel6z0 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 2,00—2,99

ko6zott van,
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bb) tizenot szazaléka, ha a megeléz6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 3,00—
3,99 kozott van,
bc) huszonoét szazaléka, ha a megeldzo tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
4,00-4,49 kozott van,
bd) harmincét szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
4,49 1616tt van.
(2) Az eldkészitd évfolyamon jard 0sztondij havonkénti 6sszege az 6sztondij alapjanak 6t szazaléka.
(3) Az Szkt. 59. § (1) bekezdés a) pontja szerinti dsztondijra az elsé szakma megszerzéséhez kapcsoloddan
az adott szakmara vonatkozoan a szakmai oktatasnak a szakmajegyzékben meghatarozott idétartamaig a
szakképzd intézmény nappali rendszerli szakmai oktatdsaban tanul6i jogviszonyban részt vevd tanuld
jogosult. A megismételt évfolyamon nem részesiilhet 0sztondijban a tanuld, ha évfolyamismétlésre
kotelezték. Az adott tanév hatralévd részében nem részesiilhet Osztondijban a tanuld, ha az igazolatlan

mulasztasa eléri a hat foglalkozast.

22.A diakonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapcsolattartas formadja és rendje, a didkonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

Didkonkorményzattal vald kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel,
a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai
programok, osztalygyllések, évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az osztaly altal valasztott képviseldkon
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola
vezetéségéhez fordulhatnak, illetve az e célra kialakitott Gtletladat hasznalhatjék. frasos felvetéseikre 15
napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, oktatdoi és a didkonkorményzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a
diakonkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkénkorményzat) vezetdségi iilésen és a
kozgylléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként egy alkalommal (a masodik félév sorén) a
Didkkozgytilésen beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrol,

illetve tajékozodik a didkdnkormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a
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tanulokat érint6 ¢és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi értekezletre a diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.
A Diakonkormanyzat miilkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola vezetésége és a DOK

SZMSZ-¢ szerint torténik.

23.A mindennapi testedzés formai, az iskolai diaksport egyesiilet,
valamint az iskola vezetése és a diaksport egyesiilet kozotti

kapcsolattartas formai és rendje
A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kozismereti oktatas folyik, testnevelés ora

megtartasdval kell biztositani.

A testnevelés ora

a) sportkorben valé sportolassal vagy

b) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanulo, illetve képzésben
részt vevo személy kérelme alapjan a sportszervezet altal az adott félévben kiallitott igazolas birtokaban
a sportszervezet keretei kozott szervezett, legalabb heti két oranak megfeleld edzéssel valthato ki.

Ha a tanul6 — vélasztasa alapjan — a mindennapos testnevelésbdl heti két testnevelés orat sportkdrben
torténd sportolassal valt ki, fiiggetleniil attdl, hogy a sportkor feladatait a szakképzo intézménnyel kotott
megallapodas alapjan didksport egyesiilet latja-e el, a szakképzd intézmény a tanul6tdl a két sportkori

foglalkozason valo részvétel tekintetében sportkori tagdijat nem szedhet. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdasagi Technikum és Kollégium Konyvtara
Cime: 4026 Debrecen, Piac utca 8/B.

Leétesitésének ideje: 1857.

Elhelyezése: Az intézmény foldszintjén

Alapteriilete: 34 m2
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Hasznaloi kore: oktatok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdasagi Technikum ¢és Kollégium szervezetében
mikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a DSZC, mint fenntartdé gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola €s a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja €s ellendrzi, az oktatoi testiilet €s a diak-
kozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild szolgaltatasaival
az iskola a nevel6-oktatdi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola
alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz szilikséges ismerethordozokat, informaciokat. Az
oktatoi testiilet aktiv kdzremiikodésével szervezi a tanuldk konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos
olvasési szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld ismeretszerzd képességének kialakitasat. Az intézmény
torekszik az oktatok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és informécios tajékoztatasara, ennek érdekében

fogadja mas intézmények ilyen irdnyt szolgaltatasait.

25. Intézmenyi alapdokumentumok nyilvanossaga, bels6 szabalyzatok,

eloallitott dokumentumok kezelése

25.1. Iratkezelési szabalyzat célja, hatalya
Az Iratkezelési szabalyzat célja az iratok korének meghatdrozasa, a kezelésiikkel kapcsolatos

szabalyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind feleldsségi kérdésekkel egyiitt, kitérve az iratok alaki,
tartalmi, megdrzési és szabalyozasi szabalyaira annak érdekében, hogy az iskola munkatarsai egységesen
jarjanak el az iratok és bizonylatok kezelésekor. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar miitkodtetéséért, tovabba a felligyeletéért
az iskola igazgatdja felelds.

Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasdban:

o Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és taroldsa, feldolgozasa, hasznositasa ideértve a
tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt, adatkezelésnek szdmit az adatok megvaltoztatasa és a
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa is.

o Adatkezeld: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzo személy.

e Adattovabbitas: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdve teszik.
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Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk nem lehetséges.
Atadas: Irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.
Atmeneti Irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamt dtmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik.

Beadvany: Az iskoldba érkezé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszertien az
iskolaban marad.

Elektronikus archivalas: Elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavi biztonsagos és olvashatdsagat biztositdé megorzése elektronikus
adathordozon.

Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egylittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megdrzését ¢&s
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus iktatorendszer (Poszeidon): Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus irat: Elektronikus forméaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott
irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Elektronikus irattar: A kozfeladatot ellatod szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az
erre vonatkozé elektronikus dokumentumtéroldsi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is — azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik.

Eldadoi iv: Az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az tigyirat elvéalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Erkeztetés: Az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amely soran rogzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd képernydrovatokat.
Expedialas: Az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintézéi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés

modjanak és iddpontjanak meghatdrozasa, a kiildemény kiildési mdd szerinti 6sszedllitasa.
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Irat: Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz ¢és vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegti kézirat - kivételével, amely valamely szerv miitkodésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznéalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Irattari anyag: Az iskola miikddése soran keletkezett vagy hozzé érkezett ¢és rendeltetésszeriien az
irattaraba tartozo iratok Osszessége.

Irattar: Megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsadgos Orzésére
alkalmas, nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgald helyiség,
ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtérolési szolgaltatds utjan torténd biztositast
is.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerli és biztonsagos megdrzeését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalé tevékenység.
Iratkezeld: Iratkezelési feladatokat végzd személy.

Irattari terv: A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjdbdl torténd
valogatasanak alapjdul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a centrum feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli céli megdrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Iktatas: Az iratkezelésnek az érkeztetés, és az ezt kovetd postabontds utdni fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatoszammal 1atjak el.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az iktatando iratot.
Iratkdlcsonzés: A papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés biztositasa.

Irattdrozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése soran
keletkez6 és hozzakerild, rendeltetésszertien hozzatartozd €s nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését €és Orzését végzi, - elektronikus irattar esetén archivalasa — illetve kezelési

joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.
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Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadményozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozo: A szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmény alairasa.

Kiildemény: A beérkezett, illetve tovabbitasra el0készitett irat, elektronikus uton érkezett, illetve
kiildott elektronikus irat.

Levéltarba adas: A lejart irattdri Orzési idejli, maradandé értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak ataddsa az illetékes kozlevéltarnak.

Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos mddon
hitelesitettek.

Masolat: Valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg- és
formahti), egyszert (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.
Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacid
helyreallitdsanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Papir alapu iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.

Selejtezés: A lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése.

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegii dsszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az dsszekapesolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetdek.

Szignalas: Az tligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézo kijelolése
az iigyben kiadményozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az ligy kiadmanyozasa.
Tovabbitas: Az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan téarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdo hozzaférés lehetdségének

biztositasaval is.
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Ugyintézés: Valamely szervezeti egység vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatisa, az ekdzben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézé: Az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eléaddja, aki az iigyet
dontésre elokésziti.

Ugyirat: A centrum rendeltetésszeri miikddése, illetve ligyintézése soran keletkezé irat, amely az
iigy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

Ugykezelé: Iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykér: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja.
Ugyvitel: A szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymas utéani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés formai

technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Altalanos rendelkezések
Az intézmény iratkezelése osztott iratkezelési szervezetben, a KRETA Iskolai Adminisztracids

Rendszer POSZEIDON iratkezel6 modulja (a tovabbiakban: Szoftver) alkalmazasanak
bevezetéséig papir alapu iktatassal, ezt kovetden elektronikus iktatassal torténik, a Szoftver
alkalmazéasanak bevezetése igazgatoi utasitassal keriil elrendelésre. Az iratok érkeztetését,
iktatasat, az iratkészitést és a postazast az 1. sz. mellékletben meghatarozott személyek egységes
iratnyilvantartd rendszer alkalmazéasaval végzik.

Az elintézett iratok elhelyezése az egyes szervezeti egységek, tagintézmények atmeneti
irattardban torténik.

Az iratkezelés felligyeletét az iskoldkban az igazgato latja el. Az illetékes felelds vezetd tavolléte
esetén helyettesitése az intézmény szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata szerint torténik.

A kiilon jogszabaly szerinti mindsitett adatok, valamint a személyes adatok kezelése kapcsan
keletkezett iratok kezelésére a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak mellékleteként kiadott
Adatkezelési szabalyzat masként nem rendelkezik.

Kildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosultak:
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az 1. sz. mellékletben felsorolt személyek a szervezeti egységre, tagintézményre vonatkozd
jogosultsaggal,

névre sz010 kiildemény esetén a cimzett,

az intézmény mdas alkalmazottja meghatalmazas alapjdn, a meghatalmazasban szerepld
jogosultsaggal.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,

az iratot tartalmazo6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Az atvevo a kézbesitdé okmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az
atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,silirgds” jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, gy
azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkezd munkanap kezdetén az 1. sz. mellékletben
meghatarozott iratkezeldnek/ligykezelonek iktatasra atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,

vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Az iratok nyilvantartasa

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az 1skoldhoz érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell
tovabbitani — az 1. sz. mellékletben meghatarozott iratkezeld/ligykezeld bontja fel. Felbontas
nélkiil kell tovabbitani a névre sz6lo, maganjellegli, s. k. felbontasra sz6ld, valamint azon
kiildeményeket, amelyekre ezt elrendelték.

A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l0 iratokat, az intézményi tanacs, az iskolai diakonkormanyzat, az iskolai iskolaszék, az iskolai
sziil61 szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az {igy jellege megengedi, az iratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy jelenlévd
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés

hataridejét €s az ligyintéz6 alairasat.
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A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot jbol le kell ragasztani, jelolni kell a téves bontas tényét és ra kell
vezetni a felbontd nevét, majd a kiilldeményt slirgdsen eljuttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az iratkezel6hoz.

A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas
céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iratkezel6hoz/ligykezel6hoz.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett mellékletek
meglétét, valamint illetékkoteles iratndl az illeték lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmeriild
irathiany tényét az iraton kell rogziteni.

A faxon vagy elektronikus mésolat formdjdban, e-mail mellékletként érkezett irat esetében eldszor
gondoskodni kell az elektronikus masolat kinyomtatasarol, fax esetén az informdciokat tartésan
Orz6 masolat készitésérol. Az irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

A kiildemény boritékat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

- az irat benyljtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

A kiilldemény érkeztetése a Szoftverben, elektronikus érkeztetd konyvben, a Szoftver

alkalmazasdnak bevezetéséig papir alapt érkeztetd nyilvantartdsban torténik, az érkeztetést az
iratkezeld végzi.

Az érkeztetd konyv a kovetkezd adatokat tartalmazza:

- kiildemény érkezésének idOpontja, mddja, érkeztetés azonositdja és szdma,

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,

- cimzett,

- kiild6 megnevezése, azonosito adatai,

- érkezett irat kiildgje altal meghatarozott iktatdszama (hivatkozasi szdm),

érkeztetd adatai.

Az iktatas

Az iskoléknal az iratok iktatasa alszamokra tagolodo fészamos rendszerben torténik. A naptéri év
soran az lgyben keletkezett elsd irat onallo fészamot és 1-es alszamot kap, mig a tobbi,

ugyanabban az ligyben keletkezett irat az illet f6szam soron kovetkez6 alszamaira keriil.
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Az iktatas minden év januar elsején iktatokonyvenként 1-es f0szammal kezdddik, €s a naptari év
végéig emelkedd szammal folytatodik.

Az iktatészam a szoftverben négy csoportbol all: az elsé a fenntartdé megnevezése (NSZFH), a
masodik az iskola rovid neve (dszc-...), a harmadik egy generalt sorszam, valamint a negyedik
rész az aktualis naptari év.

A mar kiadott iktatészamot tordlni, javitani nem lehet. Téves iktatoszam kiadasa esetén jelolni kell
a téves iktatast.

Amennyiben tobb személyt, vagy szervet érintd, azonos tartalmua korlevél késziil, annak elegendd
egy iktatdszdm, azonban az irattari példanyhoz a cimlistat csatolni kell.

Az iskolahoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabdly masként nem rendelkezik —
iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni kiilonosen: tananyagokat, tajékoztatokat, meghivokat, {idvozlélapokat,
reklamanyagokat, a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, kozlonyoket, folydiratokat, visszaérkezett
tértivevényeket. A visszaérkezett tértivevényeket az eredeti irathoz csatolni kell, (vagy egyéb
visszakeresheté modon tarolni).

A nem papir alapt, elektronikus adathordozon érkezett kiilldeményekhez (pl.: CD, DVD, stb.) az
érkeztetd kisérolapot készit. Ha a kisérélap és az elektronikus adathordozé nem egyiitt keriil
tarolasra, akkor a kisérdlapon az elektronikus adathordozo tarolési helyét is fel kell tiintetni.

Az iratkezel$ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzést iratokat.

Az iktatand¢ iratot iktatd bélyegzdvel kell ellatni. Az iraton fel kell tiintetni az iktatdoszamot, az
iktatas datumat, valamint az ligyintézd nevét.

Iktatokonyv

e Az iktatas céljara az iskola minden év kezdetén ujonnan nyitott, sajat iktatokonyvet hasznal.
e Az iktatokdnyv az alabbi adatokat tartalmazza:

- iktatoészam,

- iktatds idOpontja,

- mellékletek szama,

- az ligyintéz0 megnevezése,
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- irat targya,
- elo- és utoiratok iktatdoszama,
- irattari tételszam.
e Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarni, — a Szoftverben vezetett iktatokonyv
esetén ki kell nyomtatni —, majd keltezéssel, az iskola igazgatoja altal alairva és az iskola

hivatalos bélyegzo lenyomataval ellatva kell az iskola atmeneti irattaraban elhelyezni.

25.5. Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamataban

1.Az ligyintéz0 kijelolése

e Az iratkezeld az érkezett iratot az iigyintézo kijelolése (szignalads) végett koteles az iskola
igazgatojanak bemutatni.

e Az iskola igazgatoja:
- kijeldli az tigyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiillon utasitdsait (az gy targyanak

meghatarozasa, hataridd, stirgdsségi fok stb.).

e Arztaz iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy, tigycsoport feldolgozasara mar

korabban ki volt jeldlve, kozvetleniil ahhoz az tigyintézohoz kell tovabbitani.

2.Kiadmanyozas

e Kiilsd szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd, az
igyben illetékes vezetd alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni. Az iskolanal az iskola szervezeti
¢s mikodesi szabalyzata alapjan kiadmanyozasra jogosult személyek.

e Az iskola altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a szakképzd intézmény, tagintézmény

aa) nevét, tagintézmény esetén az intézmény nevét rovidités nélkiil tartalmazo hivatalos nevét
ab) sz¢khelyét, tagintézmény esetén az ligyvivo feladatellatasi helyét

b) az iktatészamot,

c) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a szakképzd intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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A szakképzd intézmény altal tanuldi ligyekben hozott hatdrozat esetén a hatarozatot meg kell
indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6 részben €s az el6z6 pontban foglaltakon kiviil tartalmaznia
kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
A masolat vagy kiadmany hitelesitését az illet¢kes vezetd végzi zaradékolassal.

Kiadmanyozashoz az allami cimerrel €s sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznalni.

3.JegyzOkonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a szakkézd intézmény oktatoi
testiilete, szakmai munkakozdssége az intézmény, tagintézmény miitkodésére, a gyermekekre, a
tanulokra vagy a neveld-oktaté munkdra vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az intézmény igazgatdja elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott

hitelesiti.

4.Iratok kézbesitése, postazasa

Az iratkezelonek ellendrizni kell, hogy a levél aldirt, illetleg hitelesitett, valamint
bélyegzélenyomattal ellatott. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.
Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének/postara

adasanak napja megallapithato legyen.

5.Az irattari tételszdm meghatarozasa

Az irattari tételszamot az ligy targyanak ismeretében, a 12/2020. Kormanyrendelet szerinti irattari

terv alapjan az ligyintéz6 hatdrozza meg.

6.Irattarozas
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Az intézmény, tagintézmény irattaraban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott iigyiratot. Az iigyiratokat irattari
tételekben — évfolyamonként irattari tételszam szerint csoportositva — kell tarolni.

Az irattari Orz¢s idejét a szakképzés torvény végrehajtasi utasitdsanak mellékletként kiadott irattari
terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell

szamitani.

7.Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentdségét ismerd személy iranyitasa mellett lehet
elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl az iskola irattaraiban Orzott iratok vonatkozéséban az igazgatd altal megbizott
selejtezési bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyeket iktatds utan,
intézményi szinten Osszesitve kell megkiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, selejtezési
engedélyeztetés céljabol. A selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovatdba be kell
vezetni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Az iratmegsemmisitésrdl az adatvédelmi szabélyozas figyelembevételével, az iskola irattaraiban

Orzott iratok vonatkozasaban az igazgatd gondoskodik.

8. Levéltarba adas

25.6.

A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, ligyviteli segédletekkel egyiitt,
annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atado koltségére, az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében kell tadni. A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzék késziil.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari éveétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak eldkészitése az iratselejtezéssel egy iddben torténik.

4.TeendOk az intézmény megsziinése esetén

Ha a szakképz6 intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek

iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
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jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a szakképzd intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az elsd pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdod nélkiil megsz(ind intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — szakképzd intézmény vezetdje

megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
Beirasi naplo

Bizonyitvany (évkozi, szakmai vizsga €s érettségi)

Csoportnaplo

Diakigazolvany

Ellenérzé (KRETA rendszerbdl kinyomtatott félévi értesit)

Foglalkozési napld

Tanulményok alatti vizsga (osztalyozo, javito, kiilonbozeti) jegyzokonyve
Orarend

Osztalynaplé (KRETA rendszer)

Osztalyozoiv a vizsgahoz

Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

Sportnaplo

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv, beliv (osztalyokhoz, érettségi vizsgdhoz, szakmai vizsgahoz)
Tanusitvany (érettségi)

Ko6z06sségi szolgalati napld

Tanuloi jogviszony igazolo lapja

JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl

Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrdl

Az iskola a szigort szamadasu nyomtatvanyokrol kiilon-kiilon nyilvantartast vezet.

A torzslap, a félévi értesitd, a napld, a tanuldi jogviszony igazold lapja nyomtatvanyt a szakképzd

intézmény a regisztracidos €s tanulmanyi alaprendszerben elektronikus Uton eldallitott és hitelesitett

nyomtatvanyként allitja eld a szakképzési torvény 15.§ (1) pontja alapjan. A hitelesités az intézmény
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korbélyegzdjével és az igazgatd aldirasaval torténik. A torzslapok taroldsa az altaldnos és szakmai
igazgatohelyettesi irodaban torténik. A tanulményaikat befejezett osztalyok torzslapjai bekotott formaban
az iskolatitkari irodéban keriilnek elhelyezésre.

A bizonyitvany, az érettségi bizonyitvany és az érettségi tantsitvany — a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval — a regisztracios ¢€s tanulmanyi alaprendszer
alkalmazasdval elektronikus alairas alkalmazésaval elektronikus iratként is elkészithetd és elektronikusan
tarolhato.

Az iskolai kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos iratok kezelése:

e Az iskolai kdzosségi szolgalattal kapcsolatos iratok kezelésére a jogszabalyban és e szabalyzatban
rogzitett iratkezelési szabalyokat kell alkalmazni.

e Az intézmény kozOsségi szolgalat teljesitése targyaban kotott egylittmiikodési megallapodasokat
¢s az ezzel 0sszefliggésben keletkez6 iratokat az iskoldban kell kezelni és nyilvantartani. Ennek a

feladatnak a feleldse(i) a kozosségi szolgalati tevékenység koordinatora(i).

25.8. Zaroé rendelkezések
25.8.1. A szabalyzat idébeli €és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabdlyzat — a
mellékleteivel egyiitt — az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak mellékleteként 2020. év
szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére
vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

25.8.2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara a
tanari szobdban, a titkdrsdgon. Az igazgatd altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodni kell jelen
szabdalyzat olyan mddositasardl, amely az 0j torvények €s rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Az intézményi adminisztracio
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznélatosak.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése

e a SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

e az elektronikus napld

e tanuldbaleseti nyilvantartas
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2. Elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o ¢l kell 1atni az igazgato6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell Orizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetdnek
kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentdlapja papiralapi nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére €s tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirdsat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat és

,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
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Kelt: o
PH
hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal zajlik. A digitdlis napld elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitdé informaciokat. A tarolt adatok
kozil:

oA tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfondk alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt adatokbol papir alapt torzskonyvet kell kiallitani
(ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

eEsecti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony
megszlinésének eseteiben.

eTancv végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az adathordozot
az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Szakképzési Informaciés Rendszerben (SZIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény igazgatdja és a szakmai igazgatohelyettes alkalmazhat.

A SZIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi (intézményi) felhasznaldi névvel és az ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot

lezart boritékban az iskolatitkar drzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a SZIR naplozza. Jogosulatlan —mas adataival vald — hozzaférés esetén az okozott karért
az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okoz6 személyesen felel.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartds részére az intézményvezetd vagy
igazgatohelyettes II. elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

Az intézményi alapdokumentumokrol valé tdjékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya digitalis
formaban megtaldlhatd a fenntartondl, sz intézmény honlapjan, az iskola titkarsdgan és az iskola
konyvtaraban, ahol a nyitva tartds ideje alatt minden érdeklddé helyben tanulméanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatol €s az altalanos igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.

Egyéb szabalyozas
A tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogét — irdsos megallapodas alapjan
— atruhazhatja az iskolara. A tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanulo altal
iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskort tanuld sziiléje — a 14.
életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetdvel abban,
hogy a tanulo az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézményt6l adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben
a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka ardnyaban kell megallapitani. Ha tanul¢ altal eldallitott
intézményi tulajdonban 1évd dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat
hasznara gylimolcsozteti, a bevétel 20%-a illeti meg a tanulot. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a
tanulot a bevételbdl szarmazod nyereség tekintetében a szervezeti €és miikddési szabalyzatban
meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzésben tanuldszerzddéssel résztvevd tanulokra ezek a

szabalyok nem alkalmazhatok.

Oktatok tankdnyvekkel, informatikai eszkdzokkel valo ellatasa
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Az oktatok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkakdzosség-vezeton
keresztiil igénylik. Az Osszegyljtott igényeket az altalanos igazgatOhelyettes hagyja jova és a
kiadvanyokat 6 rendeli meg. Az oktatok tanévre vonatkozo konyvtari kolcsonzéssel kapjak meg ezeket,
amit tanévente meg kell ismételnitik.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszk6zokkel tamogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zhoz hasonloan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhato
informatikai eszkdzoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadéas-atvételi megéllapodassal és hasznalati
szerzddéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a
hasznalatba adés idOtartamat €és anyagi feleldsségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegovas, a

karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolodo koltségek viselésérdl
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26. A Debreceni SZC Bethlen Gabor Kézgazdasagi Technikum és
Kollégium 4025 Debrecen Postakert utca 7. szam alatti feladatellatasi
helyén miikodo kollégium pedagdgiai programja

Bevezetés

1.1. A pedagogiai program modositasanal alapul vett f6bb szempontok

A kollégium pedagogiai programja az oktatdi testiilet altal 1étrehozott és elfogadott, a fenntartd altal
jovahagyott szakmai alapdokumentum, amely szabalyozza az intézmény mikddésének neveléssel
Osszefiiggd valamennyi paraméterét.

Az intézmény pedagdgiai programjanak kollégiumi fejezetét az intézményi atszervezés hozta magéaval.
Elkészitésekor a kollégium oktatdi testlilete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasardl szo16 5/2020. (1.31.) Korm. rendelet
alapjan atdolgozott A KOLLEGIUMI NEVELES ORSZAGOS ALAPPROGRAMJA elveit és irAnymutatasat
kovette, illetve nem 6nalld intézményként a Debreceni SZC Bethlen Gabor K6zgazdasagi Technikum és
Kollégium szakmai programjat is figyelembe vette. Indokoltnak latszott tovabba a kollégium sajatos
nevelési céljabol és feladatabol kiindulva a helyi koriilményeket, a tanulok neveltségi szintjét figyelembe
venni a program készitésekor.

A kollégium a kdznevelési, a szakképzési és — az 01 torvényi szabalyozasokhoz igazodva — a szakképzési
rendszer szakmailag 6nalld intézménye. Alapfeladata, hogy biztositsa a megfelelé lakhatasi és tanulasi
feltételeket azon tanulok szdmara, akiknek a lakohelyén nincs elegendd lehetdség a tanulashoz, a szabad
iskolavalasztashoz valo joguk érvényesitésére, a kisebbségi oktatasra, illetve akik szdmara a csalad nem
tudja biztositani a tanulashoz sziikséges koriilményeket. A kollégium a helyi tarsadalom a beiskolazasi
kornyezet sajatossagait, partnereinek igényeit, tovabba a tarsadalmi elvarasokat figyelembe véve végzi a

munkajat.
2. Helyzetfeltaras, a kollégium miikodése

2.1. A kollégiumrol altalaban:
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A kollégium 2023. szeptember 1-jén kertilt a Debreceni Szakképzési Centrum fenntartasaban

mukodoé Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdasagi Technikumhoz. (Korabban Gyorffy

Istvan Kozépiskolai Kollégium, HajdG-Bihar Megyei Altalanos Iskola, Gimnazium,

Szakgimnazium, Technikum és Kollégium). A kollégium feladatellatasi helye 4025 Debrecen

Postakert utca 7. szam alatt talalhato. A felvehetd kollégistak maximalis 1étszama 306 f6, amelybdl 148
it és 158 lany. A kollégium lakoi 7-14. évfolyamos ép intellektust, elsésorban a DSZC intézményeiben
tanuldi jogviszonnyal rendelkez6 tanulok lehetnek. A kollégiumban 13 tanuldcsoport mitkddik, ezeknek
a 1étszama 22-24 6.

A varos kozpontjahoz kozel, egy csendes kis utcaban, a tavolsagi autdbusz palyaudvartol és a kozponti
vasutallomastol par perc sétara talalhato a kollégium épiilete, ahonnan tomegkozlekedéssel vagy gyalog
minden kdnnyen elérhetd.

Az 1974-ben épiilt négyemeletes épiiletben 63 db négyagyas, valamint 9 db 6 dgyas halészoba talalhato.
Az els6 és masodik emeleti szobak és valamennyi vizesblokk az elmult években feltjitasra kertilt. Minden
szinten taldlhat6 tanuldszoba, ahol biztositott a nyugodt tanulas. A konyvtar kb. 9.000 darabos

konyvallomannyal szolgalja a tanulasi és kulturalis igényeket.

A tanul6 dsszetétel jellemz6i:

A fenntart6 elvarasainak megfelelden a kollégiumban elsésorban a Debreceni Szakképzési Centrumhoz
tartoz6 intézmények didkjai szdmara biztositanak féréhelyet.

Tanuldink neveltségi szintje altalaban atlagos. Az ¢€letkori sajatossagaikat figyelembe véve tobbségiik a
jol nevelt, helyes magatartasi normak szerint é16k kozé tartozik.

A tanulok kozott alacsony szazalékban van hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetii, elenyészd
szamban vannak jelen BTMN-es, illetve SNI-s diakok is. Lehetéségeinkhez képest az & nevelési
sziikségleteikhez is probalunk igazodni.

Humén eréforrés, személyi feltételek, elvarasok

A kollégiumban a nevelési feladatokat az ide vonatkozo torvényben meghatirozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezd oktatok (kollégiumi neveldtanarok) latjak el. Az intézmény mitkddését 9
kisegitd dolgozo (4 takaritd, 4 recepcids, 1 udvaros), 1 f6 kollégiumi apold/kollégiumi titkar, 1 f6
kancellari/miiszaki ligyvivo segiti.

A 13 kollégiumi csoport élén csoportvezetd oktato all, a konyvtarat konyvtaros oktatd vezeti.
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Az iranyitasi ¢és ellenérzési munkat az intézmény igazgatdja, valamint 1 f6 kollégiumvezetd
igazgatohelyettes és 1 6 kollégiumvezetd helyettes latja el.

A kollégiumi neveldtandrokkal szemben a kdvetkezd elvarasokat timasztjuk:

Az oktatoi testiilet tagjaival és a vezetdvel szoros szakmai egylittmitkddésben végezze munkajat.
Rendszeres 0Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel megujitott, korszerli szakmai ismeretekkel
rendelkezzen.

Képes legyen tanacsaival segiteni a palyavalasztast, a karriertdmogatast.

Legyen képes a nevelési folyamat megtervezésére, iranyitasara, ellendrzésére, értékelésére; legyen jartas
a kiilonboz6 pedagogiai eljarasok, modszerek alkalmazasaban.

Egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, ¢letmoddjaval kovetendd példaként
szolgaljon a kollégistak szamara.

Rendelkezzen megfeleld empatiaval, neveldi eljarasaiban, pedagdgiai kommunikaciojaban a tanulok
iranti tiszteletet, bizalmat és szeretetet helyezze el6térbe.

Legyen képes a didkok helyzetének, személyiségének megismerésére, megértésére.

Legyen eredményes a konfliktuskezelése.

Alakitson ki 6szinte, bizalmon alapul6 viszonyt a didkokkal.

Munkaja soran tudjon folyamatosan egylittmiikddni a tanulok kozdsségeivel, a nevelésiikben részt vevo
személyekkel, intézményekkel, dnkormédnyzatokkal, a sziildkkel és mds, a tanulok nevelésében érintett
partnerekkel.

A kollégiumi neveldtanar munkéjat a jogszabalyokban foglaltak szerint végzi, tevékenységét a tudas, az
igazsdgossag, a rend, a szabadsag, a méltanyossag, a szolidaritas erkolcsi és szellemi értékei, az egyenld
bandsmadd, valamint az egészséges életmodra és a fenntarthaté fejlédésre nevelés hatarozzak meg.

A kollégiumban a nem oktatd6 munkakdérben foglalkoztatott alkalmazottak munkéjat is a
gyermekkozpontisdg, a nevelés eredményességének kell, hogy jellemezze. Jelenlétiik,

megnyilvanulasaik, tevékenységiik és annak szinvonala is nevelési tényezOként hat a didkokra.

3. A kollégiumi nevelés célja, alapelve, értékei és feladata

3.1. Alapelvek, értékek
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A neveld-oktatd munkank soran az altalanos emberi, europai és nemzeti értékeket kivanjuk kozvetiteni
kollégistaink felé.
Nevel6-oktatd munkdnk soran arra toreksziink, hogy minden rank bizott kollégista a képességeihez,
készségeihez, adottsdgaihoz képest a legtdbbet érje el.
Nevelési céljaink alapjai:
1) Mult és jovo dinamikdja: Intézményiink jogeldd intézményei, a kollégium multja kitelez benniinket
arra, hogy az itt rejlo értékekre alapozva megérizziik a hagyomanyos értékrendet, tudast, tamogassuk a
kozépiskola sikeres elvégzését, megakadalyozzuk a lemorzsolddast, eldsegitsiik a felsdoktatasban,
szakképzésben és a munka vilagaban elhelyezkedésiiket, tamogassuk a valasztott Karrierutat.
2) Egyén és kozosség harmonidja: A vildgra nyitott, kreativ, tuddsat mobilizalni képes személyiségeket
szeretnénk nevelni, akik az egyéni érdekérvényesités mellett képesek csapatban tevékenykedni, a
kozosség a nemzet érdekében dolgozni.
3) Nevelés és oktatas dsszhangja: Olyan tajékozott értelmiségieket szeretnénk nevelni, akik az onmiivelés
igénye mellett értik a miivészeteket, torddnek testiik és lelkiik egészségével, s rendelkeznek a tisztelet és
a szeretni tudas képességével.
4) Otthonossag érzete és kovetkezetesség a kollégiumban: Intézményiink olyan 1égkort kivan teremteni,
ahol tanuldink otthon érezhetik magukat, ugyanakkor a koriilhatarolt kovetelmények rendszeres
szdmonkérésével biztosithatjuk eldmeneteliiket, tdimogatjuk, segitjiik palyavalasztasukat.
Ertékeink, értékrendszeriink egyenesen kovetkeznek a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 3.§-dban megfogalmazott elvarasokbol, a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjabol,
valamint alapelveinkbdl és célkitlizéseinkbdl.
A kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramja azokra a magyar és eurdpai pedagdgiai értékekre,
kollégiumi hagyomanyokra, tapasztalatokra épit, amelyek megalapoztak a jelenlegi magyarorszagi
kollégiumi nevelést, kiilonds tekintettel a humanista, a nemzeti, a kdzosségi értékekre, a tudas- és
kultarakozvetitésben, a tehetséges tanulok kivéalasztdsdban és gondozasaban, a hatrdnyos helyzetli és
halmozottan hatranyos helyzetii tanulok iskolai sikerességének eldsegitésében, az esélyteremtésben elért
eddigi eredményekre.
Az intézmény a kollégiumi nevelésben elsddleges tartja

e atehetséggondozast,

e a felsdoktatasba vald bekeriilés esélyének megteremtését,

e az értelmiségi szerepre, az értelmiségi élet normainak elfogadasara valo felkészitést,
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a szakiranyu képzést, a munkavallaloi pozicidk erdsitésének segitését.

az erkolcsi nevelést,

a beillesztésre, beilleszkedésre, a kollégiumhoz valé pozitiv viszony kialakitasara valo torekvést,
a konstruktiv életvezetés kialakitasat,

egymas elfogadasanak eldsegitését.

A kollégiumunk altal megfogalmazott értékek tehat:

e magyarsag, nemzeti ontudat, kozosséghez tartozas

tudatos erkolcsiség;

tolerancia, feleldsségvallalas

miiveltség, tudas, intelligencia, a miivészet, a tudomany kiilonb6zd teriileteinek ismerete,
befogadasa;

motivaltsag az onképzésre, jartassagok az ismeretek megszerzésére, a permanens tanulasra, a -
konvertalhat6 ismeretek megszerzésére, a rendszeres, az eredményes tanuldsra;

Onismeret, Onelfogadas, 6nbizalom, 6nmagaban valo hit, realis énkép;

céltudatossag, kovetkezetesség, kitartas, erds akarat;

demokratikus szemlélet (kollégiumban, iskolaban, tarsadalomban);

sz€les profili szakmai alapképzettség, konvertalhatd szaktudéds, vallalkoz6é szellem,
sikerorientaltsag, kockdzatvallalas, 6nmenedzselésre, palyamddositasra valo képesség;
munkaban, tanulmanyokban igényesség, szorgalom, kreativitas;

kornyezetvédelem, kornyezettudatos, jovotudatos életmad,

egyéni és kozosségi javak gyarapitdsa, a fogyasztasban mértékletesség, takarékossag.

3.2 A kollégium nevelés célja

A kollégiumi nevelés célja a tanuldk szocializacidjanak, kiegyensulyozott és egységes fejlodésének,

tanulasanak, a sikeres életpalyara valo felkészitésének segitése, a valasztott karrierit tdmogatasa, a

lemorzsolddas elkeriilése, a kollégista személyiségének fejlesztése, kibontakoztatdsa a bentlakdsos

intézmény sajatos eszkozeinek és modszereinek felhasznalasaval.

3.3. A kollégium nevelés alapelve

Kollégiumunk alapelvei a nemzeti koznevelési torvényben és a Kollégiumi nevelés orszagos
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alapprogramjaban leirtakon nyugszik. Munkankat az alapveté emberi, valamint a didkot megilletd jogok
érvényesitésével, a demokratikus és a humanista elvek alkalmazéasaval, az egyéni és €letkori sajatossagok

figyelembevételével végezziik, egylittmiikodésben a sziilokkel és a partneriskolakkal.

A kollégium — céljai elérése érdekében — didkkozpontd, az egyén €s a kozosség harmonidjan alapuld

kornyezetet €s tevékenységrendszert alakit ki, melynek fobb alapelvei:

a) az alapvet6 erkdlesi normak érvényesitése

b) anemzeti hagyomanyok megdrzése, a nemzeti azonossagtudat fejlesztése;

c) atanuldk és kozosségeik iranti feleldsség, a bizalom, a szeretet, a segitokészség

d) az alapvetd emberi és szabadsagjogok, valamint a gyermekeket megilletd jogok érvényesitése;

e) anemzeti és eurdpai nevelési elvek alkalmazasa;

f) szakmai és intellektudlis igényesség, kulturalt stilus a tanari tevékenységében;

g) az egyéni és ¢életkori sajatossagok, valamint a sajatos nevelési igényl tanulok sziikségleteinek
figyelembevétele;

h) ¢épitkezés a tanuldk aktivitasara, ontevékenységére, Onszervezddod képességére;

i) az integralt nevelés, az integraciot eldsegitd pedagogiai modszerek alkalmazasa;

j) a sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolodo iskolékkal, a tarsadalmi kornyezettel vald konstruktiv
egylttmiikodes;

k) anemzetiségi azonossagtudat tiszteletben tartdsa, &polasa.

3.4 A kollégiumi nevelés feladatai:

A kollégium — a kollégiumi jogviszony fennallasa alatt — biztositja didkjai szdmara azok iskolai
tanulmanyai folytatdsdhoz sziikséges kollégiumi feltételeket.

A kollégium pedagogiai tevékenysége soran kiegésziti a csaladi és iskolai nevelést, egyben szocidlis
ellatast, biztonsagot és érzelmi védettséget nyujt, segitséget ad a sikeres tarsadalmi beilleszkedéshez,

biztositja a tudashoz jutas esélyét.

A kollégiumi nevelés feladata kiilonosen:

A tanulas tanitasa
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A kollégiumi nevelés feladata a didkok egyéni fejlodésének eldsegitése, a hatrannyal kiizdok
felzarkoztatasa, a gyermekek tehetségének kibontakoztatasa. Ennek érdekében a kollégium lehetdséget
biztosit az ismeretszerzés, a megismerési és gondolkodasi képességek fejlesztésére, valamint arra, hogy a
tanulok megismerjék és elsajatitsdk a helyes tanulasi modszereket. Ezzel fejleszti a kreativitast, erdsiti a
tanulasi motivumokat, az érdeklodés, a megismerés és a felfedezés vagyat. Fontos, hogy a tanulok
elsajatitsak az informaciokeresés kiilonboz6 formait a kollégiumi konyvtarban az egyéni fejlesztés
elmélyitése érdekében, az informaciok megtaldlasanak célravezetd utjain keresztiil. Torekszik a tanuldsi
kudarcok okainak feltarasara, azok kezelésére, a jo teljesitményhez sziikséges helyes énkép, a pozitiv
onértékelés kialakitdsara. Segiti a mindennapi feladatokra torténd felkésziilést. A kollégiumnak gondot
kell forditania arra, hogy az ismeretek elsajatitasa kdzben a tanuldsra belsd igény ébredjen a tanuldkban,
mindennapi életiik részévé valjon a tanulés. A tanulés tanitasa, az ismeretszerzést eldsegitd beallitodasok

kialakitasa hatassal lesz a tanulok egész felnétt életére, €s eldsegiti helytallasukat a munka vildgéaban is.

Az erkolesi nevelés

A kollégium feladata az alapvetd erkolcsi normak megismertetése, elfogadtatdsa, valamint e normak
beépiilésének eldsegitése a tanulok mindennapi életébe, személyiségiikbe. Az erkolesi nevelés legyen
¢letszer(l, készitsen fel az elkeriilhetetlen értékkonfliktusokra, valamint azok kezelésére, segitsen valaszt
taldlni a tanulok erkodlesi és életvezetési kérdéseire, problémaira. A kollégiumi kozosség €lete, a
kollégiumi nevelGtanarok példamutatdsa segitse eld a tanulok életében az olyan nélkiilozhetetlen
készségek megalapozasat és fejlesztését, mint a kitelességtudat, a munka megbecsiilése, a mértéktartas,
az egyiittérzes, a segitokészség, a tisztelet és a tisztesség, a korrupcio elleni fellépés, a tiirelem, a megértés,

az elfogadas, az empatia, a szocialis érzékenység.
Nemzeti ontudat, hazafias nevelés

A kollégium, az iskolai tanulméanyokra alapozva, azt kiegészitve segitse el6 a nemzeti, népi kulturank
értékeinek, hagyomanyaink megismerését. A kollégiumi foglalkozadsok keretében a didkok
tanulmanyozzék a jeles magyar torténelmi személyiségek, tudosok, feltalalok, miivészek, irok, koltok,
sportolok munkdéssagat. Sajatitsdk el azokat az ismereteket, gyakoroljdk azokat az egyéni és kozosségi
tevékenységeket, amelyek megalapozzak az otthon, a lakéhely, a sziil6f61d, a haza és népei megismerését,
megbecsiilését. A nevelés révén alakuljon ki benniik a kdzosséghez tartozés, a hazaszeretet érzése, és az
a felismerés, hogy sziikség esetén Magyarorszag védelme minden allampolgar kotelessége. Eurdpa a

magyarsag tagabb hazija, ezért magyarsagtudatukat megdrizve ismerjék meg torténelmét, sokszinli
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kultardjat. A nemzetiséghez tartoz6 tanulok nevelését ellatd kollégium kiemelt feladata az anyanyelvii
nevelés, az adott nemzetiséghez valo tartozas tudatanak erdsitése, nemzetiségi kultirajanak, nyelvének,

szokasainak apolasa ¢és fejlesztése.

A csaladi életre neveleés

A csalad kiemelkedd jelentdségli a gyerekek, fiatalok erkolesi érzékének, szeretetkapcsolatainak,
Onismeretének, testi és lelki egészségének alakitdsdban. Ezért a kollégium Kkitiintetett feladata a
harmonikus csaladi mintdk kozvetitése, a csaladi kozosségek, értékek megbecsiilése. Ez segitséget nyu;t
a felelds parkapcsolatok kialakitasaban, ismereteket kozvetit a tanuldok csaladi életében felmeriild

konfliktusok kezelésérdl. A kollégiumnak foglalkoznia kell a szexualis nevelés kérdéseivel is.

Allampolgarsagra, demokraciara nevelés

A kollégiumi nevelés eldsegiti a demokratikus jogallam, a jog uralmara épiilé kozélet miikodésének
megértését, az abban valo allampolgari részvétel jelentdségét. Ezzel is erdsiti a didkokban a nemzeti
ontudatot és kohéziot, 6sszhangot teremtve az egyéni célok és a kozjo kozott. Ezt a cselekvd allampolgari
magatartast a torvénytisztelet, az egylittélés szabalyainak betartdsa, az emberi méltosag és az emberi jogok
tisztelete, az erdszakmentesség, a méltanyossag jellemzi. A kollégium megteremti annak lehetdségét,
hogy a tanulok megismerjék a fobb allampolgari jogokat és kotelezettségeket. A koziigyekben vald aktiv
részvétel megkivanja a kreativ, 6nallé mérlegelé gondolkodds, az elemzoképesség €és a vitakultura
fejlesztését. A felelosség, az 6nallo cselekvés, a megbizhatosag, a kolcsonds elfogadas elsajatitasanak

folyamataban kiemelt szerepet ¢s megfeleld teret kap a kollégiumi didk-onkormanyzati rendszer.

Az onismeret és a tarsas kultura fejlesztése

A kollégiumon beliili kapcsolat- €s tevékenységrendszer szervezésével, ismeretek nyujtasaval a nevelés
eldsegiti, hogy kialakuljanak az Onismeret gazdag és szilard elméleti €s tapasztalati alapjai. Kiemelt
feladat a tanulo helyes, realis énképének, illetve onértékelésének kialakitasa; eld kell segiteni a kedvezd
szellemi fejlédését, készségeinek optimalis alakuladsat, tudasanak és kompetencidinak kifejezésre jutasat,
s valamennyi tudasteriilet megfeleld kimiivelését; hozza kell segiteni, hogy képessé valjék érzelmeinek
hiteles kifejezésére, a masok helyzetébe torténd beleélés képességének, az empatianak a fejlédésére,
valamint a kolcsonds elfogadasra. A megalapozott dnismeret hozzajarul a kulturalt egyéni és kozosségi

¢lethez, masok megértéséhez és tiszteletéhez, a szeretetteljes emberi kapcsolatok kialakitasahoz.

A testi és lelki egészségre nevelés
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Az egészséges ¢letmodra nevelés hozzasegit az egészséges testi €s lelki allapot 6romteli megéléséhez. A
kollégium 6sztondzze a tanuldkat arra, hogy legyen igényiik a helyes tdplalkozasra, a mozgasra, a stressz
kezelés modszereinek megismerésére és alkalmazasara. Legyenek képesek lelki egyensulyuk megdvasara,
tarsas viselkedésiik szabalyozésara, a konfliktusok kezelésére. A kollégiumi neveldtanarok motivaljak és
segitsék a tanulokat a karos fiiggdségekhez vezetd szokasok kialakuldsanak megel6zésében. A kollégium
sportélete jaruljon hozza az egészséges ¢életvitel, a helyes ¢életmddminta kivalasztasahoz. Fontos, hogy a
kollégium a didkok szamara otthonos, egészséges, kulturalt, esztétikus kdzeget biztositson, ahol a tanulok

jol érzik magukat, €s amely egyuttal fejleszti izlésiiket, igényességiiket.
Felelosségvallalas masokert, onkéntesség

A kollégiumi nevelés feladata a szocidlis érzékenység, segitd0 magatartds kialakitasa a tanulokban ugy,
hogy 6nall6 tapasztalati Gton ismerjék meg a hatrannyal €16k sajatos igényeit, élethelyzetét. Ez a segitd
magatartas fejleszti a didkokban az egyiittérzést, egyiittmiikodést, problémamegoldast és az onkéntes

feladatvallalast, mely elengedhetetlen a tudatos, felelds allampolgari 1éthez.

Fenntarthatosag, kornyezettudatossag

A tanulénak meg kell tanulnia, hogy az erdforrasokat tudatosan, takarékosan ¢és feleldsségteljesen,
megujulasi képességiikre tekintettel hasznalja. A kollégiumi nevelés soran fel kell késziteni a tanulokat a
kornyezettel kapcsolatos allampolgari kotelességek €s jogok gyakorlasara. Torekedni kell arra, hogy a
tanulok megismerjék azokat a gazdasagi és tarsadalmi folyamatokat, melyek valtozasokat, valsdgokat
idézhetnek eld, tovabba kapcsolddjanak be kdzvetlen és tagabb kornyezetiik értékeinek, sokszinliségének

megorzésébe, gyarapitasaba.
Palyaorientacio

A kollégiumnak — a tanulok életkordhoz igazodva és a lehetdségekhez képest — 4t fogo képet kell nydjtania
a munka vildgarol. Ennek érdekében olyan feltételeket, tevékenységeket (szakkorok, érdeklodési korok)
kell biztositania, amelyek révén a didkok kiprobéalhatjdk képességeiket, elmélyiilhetnek az
érdeklodésiiknek megfeleld teriileteken, megtalalhatjdk késébbi hivatasukat, kivalaszthatjdk a nekik
megfeleld foglalkozést és palyat, valamint képessé valnak arra, hogy ehhez megtegyék a sziikséges
eréfeszitéseket. Ezért fejleszteni kell benniik a segitéssel, az egyiittmiikddéssel, a vezetéssel és a
versengéssel kapcsolatos magatartdsmodokat és azok kezelését. A kollégium — a kollégium pedagogiai

munkajaval kapcsolatban allo iskolakkal egyiittmiikodve — valamennyi tanuldja szdmara lehetdvé teszi
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egyes kivalasztott szakmak, hivatasok megismerését, segiti a palyavalasztast, illetve a tanulo altal

valasztott életpalyara vald felkésziilést.
Gazdasagi és pénziigyi nevelés

A kollégiumnak — a bentlakédsos kdznevelési intézmény sajatos adottsagaibol adodoan — segiteni kell, hogy
a tanuloik felismerjék sajat felelosségiiket az értékteremtd munka, a javakkal valo ésszerti gazdalkodas, a
pénz vilaga €s a fogyasztas teriiletén. Fontos, hogy tudjak mérlegelni dontéseik kozvetlen és kozvetett
kovetkezményeit és kockazatat. Lassak vilagosan rovid €s hosszu tavu céljaik, valamint az er6forrasok
kapcsolatat, az egyéni és kozdsségi érdekek Osszefiiggését, egymasrautaltsdgat. A kollégium a didk-
onkormanyzati tevékenység mitkodtetésén keresztiil segiti az autonom, felelds, a kozosség érdekeit is

figyelembe vevd magatartas €s a koriiltekintd dontéshozas képességének kialakuldsat.

Meédiatudatossdagra nevelés

Fontos, hogy a tanuldk értsék az 0j és a hagyomanyos médiumok nyelvét. A médiatudatossagra nevelés
soran az értelmezd, mérlegeld beallitodas kialakitasanak nagy jelentdsége van. A diakokkal ismertetni kell
a média miikodésének és hatasmechanizmusanak fobb torvényszertiségeit, a média €s a tarsadalom kozotti
kolesonds  kapcsolatokat, a valosdgos ¢€s a virtudlis, a nyilvdnos ¢és a bizalmas érintkezés

megkiilonboztetésének mod;jat.

Kiemelt célunk, hogy a kollégiumban nem csak szallast, és étkezést biztositsunk a kollégistak
szamara, hanem odafigyelést, csaladias 1égkort, felzarkoztatast, tehetséggondozast és
karriertdmogatast is. Kollégiumunk az alapellatast - lakhatas, étkezés, szocialis és érzelmi
védettség, tanulasi biztonsag és nyugalom, segité pedagdgiai kornyezet - minden felvett
kollégista szamara biztositja. Ezen tilmenden kollégiumunk hitvallasa a kulturalt és
egészséges szellemi otthon légkorének megteremtése, magas szintli tanulmanyi és
szocializacids kozeg biztositasa.

A kollégistaink szamara elsddleges feladat a tanulés, amihez intézménylink minden segitséget
igyekszik megadni. Oktatoi kozosséglink tAmogatja a tanuldkat a mindennapos
felkésziilésben; a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok szamara felzarkoztatast
biztositunk, tehetséges kollégistainkat képességeink kibontakoztatasaban segitjlik, szabadidejiik hasznos

eltoltésére szamos lehetdséget biztositunk, ahol teret engediink a tanuldi
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igényeknek. Ennek jegyében szervezziik meg a kollégiumi foglalkozasok rendszerét. A szervezett
foglalkozasokon kiviil magas éraszamban biztositunk idékeretet az egyéni térodésre, amelynek keretében
a kollégista vagy a tanar kezdeményezésre a didkok feltarhatjak egyéni problémaikat, ezek megoldasédban
szamithatnak a nevelOtanar tandcsaira, segitségére. A tanulds mellett szinvonalas, j6 hangulata
rendezvényeket szerveziink a kollégiumban lakd didkok szédmadara, valamint kiemelten kezeljik a
partnerintézmények kozotti versenyeket, szabadidds, programokat

Kollégiumunk tanuldi tobb mint 20 debreceni kozépiskolabol érkeznek. Kollégiumunk feladata didkjaink
iskolainak tanulményi, nevelési munkdjanak eldsegitése, timogatasa.

Minden csoportvezeté tanar egyik legfébb feladata csoportja tanulmanyi helyzetének folyamatos
figyelemmel kisérése, €s a sziikséges segitd 1épések megszervezése.

Az 1j tanulok beérkezésekor minden uj tanévben felmérjiikk a didkok tanulasi szokésait, képességeit.
Fontosnak tartjuk, hogy megismerjék a kollégiumi tanulasi lehetdségeket, modszereket, kiemelten a
kozosségben vald tanulas modszereit.

A Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjaban  meghatarozottaknak  megfeleléen a
csoportfoglalkozasok része a tanuldsmodszertan.

A felkésziilést, felzarkdztatast €s tehetséggondozast segitjiik egyes targyakbol a segitdk, korrepetalok
kijelolésével, mind a tanulok, mind a neveldtanarok koziil.

Kiemelt feladataink:

a tanulas feltételeinek és lehetdségeinek, valamint a tanulas helyének a megteremtése
folyamatos ellendrzés a hatékony tanulasi szokasok kialakitasa érdekében

befogado, egymast segitd és tdmogato 1égkor kialakitasa

kooperacio, egyiitt tanulas és egylitt nevelés

pozitiv egymasra utaltsag elve

eldzetes tudasra €s képességekre, erdsségekre valo €pités

élményekre épitd tudasszerzés

a tanulok egyénre szabott értékelése

VVVYYVYVYYVYYVY

A kollégium a foglalkozasok tartdsaval hozzajarul a tanuldk erkolesi gyarapodasadhoz, személyiségének
gazdagodasahoz, kompetenciaik fejlesztésé¢hez, a kozosség fejlodéséhez. Ezek megszervezésekor kiemelt
figyelmet forditunk a pozitiv tanulési attitlid kialakitasara és megerdsitésére, a kreativitas fejlesztésére,
figyelembe vessziik a tanulok személyiségének egyéni sajatossagait.
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3.5. A tanulé napirendje, tanulasa, szabadideje szervezésének pedagogiai elvei

A didkok ¢letrendjét a hazirend szabalyozza, melynek betartasa a tanartol kovetkezetességet, a tanulotol
onfegyelmet igényel. Kiemelt figyelmet forditunk a foglalkozdsok litemezésére, szervezésére, a

tervszerliségre és a rendszerszemléletre.
A tanitas-tanulés alapelvei:

e Mindenki szamara biztositottak legyenek a megfeleld tanulasi koriilmények (személyi és targyi
feltételek)

A szabadidd szervezésének elvei:

e Meghatarozo szerepet a szabadidd egészséges, kulturalt, hasznos eltoltési modjanak kialakitasa.
e A programok kinalata széleskorii legyen, tobbféle igényt kell kielégiteniiik.
e Tamogatjuk a mozgassal, sporttal, egészséges életmoddal dsszefiiggd tevékenységeket.

e Nagy gondot forditunk a didkok egyéni sziikségleteinek elfogadasara is.

3.6. A tanulék fejlodését, tehetséggondozasat, palyavalasztiasat, onallo életkezdést eldsegitoé

tevékenységek elvei

A fejlesztés és a tehetséggondozas elvei: a neveldtanarok végzettségének és érdeklddési teriiletének

fliggvényében tamogatjuk a fejlesztésre szorul6 tanuldkat, illetve timogatni a versenyfelkészitést.
4. A kollégium tevékenységének szerkezete

A kollégium —az Nkt. 28. §-a alapjan— a nevelési folyamat soran a tanuloi tevékenységeket — annak
céljatol, jellegétdl fliiggben — csoportos és egyéni foglalkozasok (kotelezd szabadon valasztott
kotelezd), kollégiumi programok, keretében szervezi meg heti 24 6raban, az intézményi didkszervezet

mitkddéséhez pedagogiai iranyitast, illetve tamogatast biztosit.
4.1. A kollégium altal kotelezéen biztositando foglalkozasok
A kollégium a foglalkozasok tervezése, szervezése soran kiemelten {igyel a pozitiv, aktiv tanulasi attitid

kialakitasara és megerdsitésére, egyénre szabott tanulasi utak tdimogatasara a kreativitas fejlesztésére, az

egész ¢leten at tartd ismeretbdvités fontossagara, gondoskodik a tanulokkal vald személyes torddeés
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tapintatos formainak kialakitdsara. Kiilon figyelmet fordit a nemzetiségi sajatossagokra €és a sajatos
nevelési igényl tanulok egyéni sziikségleteire. A kollégium a foglalkozasok forméajat és tartalmat ugy
hatdrozza meg, hogy azok hozzajaruljanak a tanulok erkdlcsi gyarapodasdhoz, személyiségének

gazdagodasahoz, kompetenciaik fejlesztéséhez, a kozosség fejlodéséhez.
4.1.1. Felkészito foglalkozasok a kollégiumban:

Tanulést segit6 foglalkozéasok:
a) iskolai felkésziilést biztositd egyéni és csoportos foglalkozas (4*3, azaz heti 12 6ra),
A részvétel a szilenciumon kotelezd, minden tanul6 a tanulészoba kezdetén a tanuldban jelzi délutani
programjat. Szilencium aldl tdvolmaradast a csoportvezetd nevelOtanar vagy az ligyeletet ellatd
neveldtanar engedélyezhet — a sziildvel tortént egyeztetést kovetden. Nagykoru kollégista esetén a
kollégista sajat jogan eljarhat, amennyiben irasbeli sziil6i hozz4jaruld nyilatkozatot hoz, ami a

kimenofiizetben beirasra kertl.

b) differencialt képességfejleszts, tehetség-kibontakoztatd, illetve a barmely okbdl lemarado
tanulok felzarkoztatasa, hatranykompenzacio, (heti 1 ora)

Tanév elején minden kilencedikes évfolyamu tanul6t felmériink matematikabol, magyar ¢€s angol

nyelvbdl, amely alapjan differencidlt felzarkoztatd foglalkozason, egyéni képességfejlesztd

foglakozason vesz részt. A tehetségek kibontakoztatdsat egyéni foglakozasokon, valamint

érdeklddési korok szervezésével valositjuk meg.

A differencialt foglalkozas aldl mentességet kaphat az a kollégista, aki az intézményvezetohdz
benyujtott kérelmében az alabbi indokokra hivatkozik és azt igazolja:

e ¢rettségi utani képzésben vesz részt

e rendelkezik min egy nyelvbdl kozépfoku, C tipusu (vagy azzal egyenértil) nyelvvizsgaval
e rendelkezik minimum egy tantargybol elérehozott érettségivel

e OKTV-re észiil iskolai foglakozas keretében

e duadlis képzésben vesz részt

C) a tantargyi ismeretek bévitése és a palyavalasztas segitése érdekében szervezett szakkorok,
diakkorok (heti 1 ora)
d) csoportfoglalkozas (heti 1 ora).
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A kollégium egyik alapfeladata a tanulok mindennapi iskolai felkésziilésének segitése, tanulmanyi
munkdjanak tdmogatasa. Kollégiumunk nevel6tandrai mindennap feliigyelik a tanulok szilenciumi
munkajat, naprakészen adminisztraljak a kotelezé foglalkozasokrol vald és az éjszakai hianyzast a
KRETA elektronikus napl6 adta kereteken beliil, illetve belsd hasznélatd dokumentumokon. A kivalé
tanulok (4,5 tanulmanyi atlag folotti) és az érettségi vizsgara épiild képzéseken részt vevo kollégistak
részére nem kotelezo a szilencium, a napi felkésziilést egyéni idobeosztas szerint oldjak meg, amennyiben
erre vonatkozd engedélyt kaptak csoportvezetdjiiktdl, tovabba a szilenciumi idésavban nem zavarhatja
tarsai felkésziilését. A 4,0 atlag feletti tanulok a szobdjukban, vagy a csoportvezetd altal kijeldlt
helyiségben tanulhatnak.

A felzarkoztatast, sziikség és igény szerint, a nevelStandrok végzik sajat szakjuknak és érdeklddési

teriiletiiknek megfelelden.

4.1.2. Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalosito foglalkozasok:

4.1.2.1. Csoportvezetdi foglalkozasok:

a) kozosségi foglalkozas a kollégiumi csoportok szamara: a csoport életével kapcsolatos feladatok,
tevékenységek, események, problémak megbeszélése, értékelése

b) tematikus csoportfoglalkozasok: az e rendeletben el6irt témakorok, idokeretek betartasaval
szervezendd foglalkozasok, melyeket a csoportvezetdi foglalkozas keretébe illesztve, illetve — ha
lehetéség adodik — intézményen kiviili foglalkozasokon valo részvétellel vagy kiilsé
szakemberek segitségével valdsitunk meg (a palyaorientacid témakorben egyetemi tanszék
bemutatésa, céglatogatas, ifjisagi haz rendezvényeinek latogatésa, stb.)

A csoportvezetdi foglalkozasok a nevelési heteken eldre meghatarozott rend szerint valtakozik (kotott 22

tematikus-végzds évfolyamon 20., ezen feliili foglalkozasok a tanév soran k6zosségi csoportfoglakozas.)

4.1.2.2. A kollégiumi kozosségek szervezeésével osszefiiggo foglalkozasok:

a) akollégiumi didkonkormanyzatok miitkodésének tiamogatasa
b) kollégiumi diakforumok (kollégiumi gytilés, kisebb kdzosségek szerinti megbeszélések)
A didkdnkormanyzat tagjait minden évben a kollégiumi kozgytilésen résztvevd diakok valasztjak. A

didkdnkormanyzat ismeri jogait és lehetdségeit, ezeket kreativan hasznaljak a kollégiumi élet szinesitése
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érdekében. A mindennapi gyakorlatban feleldsen alkalmazzak a demokratikus érdekérvényesités, a

problémamegoldas és a konfliktuskezelés technikait, modszereit.

4.1.2.3. A tanuldkkal valo egyéni torodést biztosito foglalkozasok:

a) a foglalkozasokon (tanuldi vagy tanari kezdeményezésre) a didkok feltarhatjak egyéni
problémaikat

b) ezek megoldasaban szamithatnak a tanar tanacsaira, segitségére
4.1.3. Szabadidé eltoltését szolgalo foglalkozasok

Allandé vagy adott eseményre szervezd6 kollégiumi didkcsoportok szamara szervezett

a) irodalmi, képzOmiivészeti, zenei, tanc, vizualis képességeket fejleszté miivészeti,

b) természettudomanyos, miiszaki, vallalkozoi, gazdasagi ismereteket bévité szakmai,

C) egészséges életmodra nevelést, a rendszeres testedzést szolgald sportcélu,

d) ahasznos gyakorlati ismeretek megszerzését, az onellatas képességének fejlesztését célzo,

e) a palyaorientacid szempontjabol is fontos tartalmakat hordozo,

f) szakkorok, szakmai, miivészeti foglalkozasok, kollégiumi sportkorok, rendezvények, versenyek,

vetélkedok.

g) egyéni foglalkozasok, tanuldi igényhez igazodva
A didkok szeptember els6 felében megismerik, majd jelentkeznek a meghirdetett foglalkozasokra a
csoportvezetd neveldtanaroknal. A tematikus és szakkori foglalkozasok szeptember harmadik hetében
veszik kezdetiliket. A tanul6 a kollégium altal biztositott szakkori lehetdségek koziil valasztott, heti egy
foglalkozason koteles részt venni. A szakkordk (szabadidds foglakozasok) szervezése az el6zd év

tapasztalatait, a didkok érdeklddését, a kollégak felkésziiltségét figyelembe véve torténik.

Felmentést kaphat a foglalkozas latogatasa aldl az a kollégista, aki sport/miivészeti egyesiilet igazolt
tagja, vagy a kollégium év eleji mérése alapjan harom targybodl (matematika, magyar nyelv €s irodalom,

angol nyelv) felzarkédztatasra szorul.
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Rendezvényeink mind szamukban, mind szinvonalukban évrdl évre javulo és boviilé tendenciat mutatnak.
A kollégium a maga sajatos eszkozeivel kiépiti, folyamatosan apolja €s megujitja az 6nallo arculatdhoz

kapcsolddo hagyomanyait, erdsiti a kollégiumi kdzosség dsszetartozasat.

A neveldmunka jellemzoéit, eredményeit vizsgalva megéllapithatd, hogy a mindenkori — viselkedési,
magatartasi problémakkal kiizdé tanuldk — az itt eltoltott 3-4 év utan érett fiatalokként keriilnek ki a
kollégiumbol. A nevelés sikerét segiti a csaladi hattér megismerése, a harmonikus tanar-diadk kapcsolat,
amely a bizalomra ¢s koOlcsonos tiszteletre épiil. A tanar munkajanak hatékonysagat segiti az

iskolapszichologus €s az iskolai szocialis segitd, illetve az iskolaban tanit6 oktatokkal valé konzultacio.

Egyre hatékonyabb a sziilokkel vald egyiittmiikodés a tanulok problémadinak kezelésében.

4.1.4. Témanapok, témahetek, projektek.

a) A kollégiumok bekapcsolodhatnak a kdzponti témahetek megvalositasaba.

b) Az Alapprogramban rogzitett témakorokben a kollégiumok szervezhetnek témanapokat,
témaheteket, projekteket is, amelyekben a kollégiumi nevelés f6 céljaihoz és alapelveihez
kapcsolodo, ill. a csoportfoglalkozdsok keretterveiben eldirt tartalmakat a kollégiumok
sajatossagaihoz igazodva dolgozzak fel.

c) A témanapok, témahetek, projektek keretében el lehet térni a hagyomanyos csoportszervezodési

keretektdl. Az eltérések nem novelhetik a foglalkozéasok heti idokereteit és a tanuldk terheit.

4.2. Pedagogiai feliigyelet

A kollégium — szervezeti egységenként egy pedagogus kozremiikodésével (a tovabbiakban: tligyeletes
neveldtanar) — gondoskodik a tanitasi idészakban a kollégiumba visszaérkezd, valamint a foglalkozason

nem tartdzkodé tanuldk pedagogiai feliigyeletérdl, a kollégiumi élet szervezésérol.

A kollégium zavarmentes miikodésének biztositasa céljabol az iigyeletes nevelétanar:

a) visszatéré rendszeri ellendrzést folytat a kiils6 és belsd biztonsagi rendszabalyok, a
balesetvédelmi eldirasok betartasa, az egyéni €és kozOsségi tulajdon védelme, a megeldzes

érdekében,



b)
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folyamatos jelenlétével biztositja a hazirend betartatasat, kiilonos tekintettel az egylittélési
normak, a személyiségvédelem, a didkok onrendelkezési joganak érvényesiilésére,
iddszakos ellendrzést folytat az egyéni és kozOsségi rend fenntartdsa, a tisztasagi és az

egészségveédelmi szabalyok teljesitése céljabol,

A pedagogiai feliigyelet dtadasakor az iigyeletes nevel6tanarok kozott — dokumentélt — informéciocserére

kell sort keriteni.

a)

b)

d)

4.3. A kollégiumi élet szervezése soran a kollégium vezetdjének a feladata:

a napirend szerinti tevékenységek (foglalkozasok), az ébresztd, a ldmpaoltas megszervezése,
feliigyelete, ellendrzése,

a tanuloi nyilvantartasok, kiilondsen a betegség, tavollét, kimend, engedélyek folyamatos
vezetésének eldkészitése (sziikséges dokumentumok beszerzés, létrehozéasa) figyelemmel
kisérése, ellenérzése. A kollégiumi oktatotestilet a KRETA naplon kiviil hasznélt
dokumentumainak vezetésére irdnyul6 a koordinalas és ellendrzés a kollégiumvezetd feladata.

a kozos helyiségek ¢és kozosségi eszkozok hasznalatanak, az Ontevékeny diakkorok
tevékenységének a felligyelete,

a felmeriild egyéni problémak kezelése, ennek részeként az tigyeletes neveldtanari intézkedés,

tovabba informaciotovabbitas a csoportvezetd neveldtanarnak.

4.4. Eszkozok, eljarasok, tanulok tanulasa, szabadideje szervezésének pedagogiai elvei

A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja alapelvei iranyadok szamunkra. Kollégiumunk tanuloi tobb

mint 20 debreceni kozépiskolabdl érkeznek. Kollégiumunk feladata didkjaink iskoldinak tanulmanyi,

nevelési munkajanak elésegitése, tiamogatasa.

Szamunkra az iskolai tanuléds és annak segitése, ennek megszervezése, 6sztonzése, az 6nallo tanulas, az

onmiivelés kialakitasa, a rendszeres és folyamatos késziilés a legfontosabb feladat. A kollégiumi élet

fontos része a diakok szocializacios folyamatéanak is.

Mindezeknek a feladatoknak a végrehajtasahoz olyan eszkozoket és eljardsokat valasztunk, amelyek

Osszhangban dallnak a tanulok életkori sajatossagaival, figyelembe veszik a tanulok latassériilését,

megmozgatjak képzeletiiket, fejlesztik kreativitasukat, érzelmi intelligencidjukat.



NSZFH/dszc-bethlen/01 M1 LT

Az 1j tanulok beérkezésekor minden Uj tanévben felmérjiik a diakok tanuldsi szokésait, képességeit.
Fontosnak tartjuk, hogy megismerjék a kollégiumi tanulédsi lehetoségeket, modszereket, kiemelten a

kozdsségben vald tanulas modszereit.

A Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjaban meghatirozottaknak  megfeleléen a

csoportfoglalkozasok része a tanuldsmodszertan.

A felkésziilést, felzarkoztatast és tehetséggondozast segitjiik egyes targyakbol a segitdk, korrepetalok

kijelolésével, mind a tanulok, mind a nevel6tanarok koziil.

A kollégium a foglalkozasok tartdsaval hozzdjarul a tanuldk erkolcsi gyarapodasdhoz, személyiségének

gazdagodasahoz, kompetencidik fejlesztéséhez, a kozosség fejlodéséhez.

4.5.A kollégiumi nevelés eredményessége

A kollégium — a sziildvel és az iskolaval egyiittmiikodve — hozzajarul ahhoz, hogy a tanulé eredményesen

fejezze be tanulmanyait valasztott iskoldjaban.

A tanul¢ a kollégiumi nevelési folyamat soran elsajatitja a tairsadalomba valo beilleszkedéshez és a csaladi
¢letben, a hivatds gyakorldsdban, az allampolgari 1étben az 6nallo életvitelhez sziikséges alapvetd

ismereteket, képességeket, értékeket:

- elsajatitja és koveti az alapvetd erkdlesi normékat;

- képes az egészséges ¢s kulturalt életmod kialakitasara;

- ismeri nemzetlink, nemzetiségeink kulturalis, torténelmi hagyomanyait;

- sokoldalt képzettsége, miiveltsége parosul az 0j ismeretek befogadasanak €s a folyamatos
megujulasnak a képességeével;

- kialakul redlis tarsadalomképe;

- rendelkezik az OnszervezOdéshez, a demokratikus érdekérvényesitéshez sziikséges
képességekkel;

- tudasa versenyképes, onértékeld képességére, szakmai felkésziiltségére alapozva valaszt tud adni
a szakmai kihivasokra;

- képes az egyiittmiikodésre, az emberi kapcsolatok kialakitasara és tovabbépitésére;
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- masokhoz valé viszonyadban tolerans, empatiaval rendelkezik, tarsadalmi szemléletét a

szolidaritas jellemzi.

A kollégiumi nevelés eredményességének értékelésekor figyelembe veendd, hogy a nevelési folyamat

milyen kiindulasi allapotbol, milyen feltételek mellett fejtette ki hatasat.

5. A kollégium kapcsolatrendszere

A kollégium nevelési feladatainak eredményes megoldasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart a
sziilokkel, illetve a tanul6 torvényes képviseldjével, sziildi szervezetekkel (k6zosségekkel), a fenntartdval,
a kapcsolodo iskolakkal és tarsintézményekkel. A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii
tanuld, valamint az egyéb modon veszélyeztetett gyermek esetében a gyermekjoléti szolgalattal, a
telepiilés szerinti illetékes intézményeivel, a nevelésbe vett gyermek esetén a gyamjaval, neveldsziilgjével
vagy gyermekotthondval tartjuk a kapcsolatot, tovabba civil szervezetekkel, szakmai kozosségekkel, a
helyi nemzetiségi onkorményzatokkal, ¢s minden olyan szervezettel, amely a kollégiumi nevelés céljainak
megvalositasat eldsegitheti.

A kapcsolatok kialakitasaban, gazdagitasaban és fenntartdsaban a kollégium nyitott és kezdeményezd. A
kapcsolattartas modja a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténik. Toreksziink arra, hogy az iskolaval
valo egylittmiikodeés kereteit kitagitsuk: az iskolai felkésziilést segitd tevékenységen til a szaktanarokkal
is folyamatos a kapcsolattartas. Bekapcsolddunk az iskolai €let néhany projektjébe, tamogatjuk az

érettségire készilo tanulok kozosségi szolgalatanak teljesitéset.

6. A kollégiumi foglalkozasok helyi programterve

A kollégiumi nevelésben a foglalkozasok célja a kollégistak személyiségének, erkdlcsi €s esztétikai
ismereteinek, jellemének, Onismeretének, Onbizalmanak, felel6sségvallaldsanak, kozosségi

szellemiségének megalapozasa, illetve fejlesztése.
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A kollégiumi foglalkozasok a k6zosségi kapcsolatok kialakitasara, a szocialis képességek fejlesztésére, az
egyéni tanulasi modszerek elsajatitasara, a helyes életviteli szokéasok kialakitasara, a tdgabb természeti,

tarsadalmi kornyezetért érzett feleldsségre nevelnek.

A kollégiumi egyiittélésben, a foglalkozasokon és tevékenységekben a kollégistak megtapasztalhatjak a
masik ember elfogaddsanak, segitésének és megbecsiilésének a fontossagat. Megélhetik az értékek mentén
kialakult kozosséghez vald tartozas biztonsagat, mélyithetik a természeti, torténelmi és kulturalis
orokségiink megbecsiilését. Nyitottabba és elfogadobba valnak a hazai nemzetiségek ¢és mas népek
kultirdja irant. Felkésziilnek a kozéleti szereplésre, egyéni és kozosségi érdekeik és értékrend;jiik

képviseletére.

A foglalkozdsok olyan kompetenciakat is fejlesztenek, amelyek révén a tanuldkban kialakul az

alkalmazkodoképesség, a tolerancia, a konfliktuskezeld képesség.

A kollégiumi foglalkozasok kiegészitik az iskolak neveld-oktaté munkajat. A kozépiskolai szakaszban a
palyavalasztidshoz, a tovabbtanuldshoz, a munkavéllaldi szerephez, a szakgimnaziumban az 4gazathoz
tartozo szakképesitések megszerzéséhez sziikséges képességek, készségek, attitlidok egyiittes fejlesztése

a cél.

A csoportfoglalkozasok keretprogramterve nevelési teriiletenként, az adott témakor legfontosabb tartalmi
elemei alapjan hatarozza meg a kollégiumi nevelés-oktatas pedagdgiai tartalmat. A foglalkozasok szamat,
éves elosztasat, tartalmi felépitését tigy hatarozzuk meg, hogy alkalmazkodjon a tanuldk életkordhoz, a

valasztott iskolajuk tipusahoz.

A kollégiumi nevelés és oktatds a Nat. kiemelt fejlesztési feladatain keresztiil kapcsolodik az iskolai

tantervi szabalyozashoz.

A keretprogramterv ajanlasait figyelembe véve a didkok igényeihez és a helyi lehetdségekhez igazitjuk a
tanulokkal folyd munka kereteit. Igyeksziink kihasznalni az Nkt. 4ltal biztositott lehetdséget, mely szerint

a kollégiumi foglalkozasok id6kerete az aktualis lehetdségekhez igazodva at is csoportosithato.

6.1 A helyi programterv iranyelvei
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6.1.1. Tanulasszervezés, felzarkozas tamogatasa, tehetséggondozas

Az ismeretszerzés, a megismerési €s gondolkodési képességek fejlesztése érdekében a kollégium
lehetdséget biztosit arra, hogy a tanulok megismerjék és elsajatitsak a helyes tanulisi médszereket.
Fejleszti a kreativitast, erdsiti a tanuldsi motivumokat - az érdekl6dés, a megismerés €s a felfedezés vagyat.
A kollégium torekszik a tanulasi kudarcok okainak feltarasara, azok kezelésére, a jo teljesitményhez
sziikséges pozitiv onértékelés kialakitasara. Segiti a mindennapi feladatokra torténd felkésziilést.
Gondot fordit arra, hogy az ismeretek elsajatitasa kozben a tanulasra belsd igény is ébredjen a tanulokban,
¢s igy mindennapi €letiik részévé valjon a tanulas. Célunk tovabba a gyenge tanulmanyi eredményt elért
tanulok felzarkozasanak segitése, a lemaradas okainak megsziintetése, a tanulok
tovabbhaladasanak tamogatasa, illetve a kozépfoku iskolarendszerben maradasuk segitése. A
nevel6tanarok folyamatosan figyelemmel kisérik a didkok tanulményi eredményeit. Abban az esetben, ha
visszaesést, vagy hidnyossagot tapasztal, a neveld eldirhatja a korrepetalast. A kollégista 6nként is
kezdeményezheti, igényelheti a tanulas segitésének ezt a formajat. Igyeksziink a differencidlasban rejld
pedagbgiai lehetdségeket kiaknazni, alapelviink, hogy nevelési modszereinket a tanuloi sziikségletekhez,

igényekhez kell igazitanunk.

Feladatunk és célunk, hogy minél hatékonyabb hatranykompenzaciés tevékenységet folytassunk a
hatranyos helyzetli tanuldink korében, illetve amennyire lehetséges bekapcsolodunk a tanulmanyi
versenyeken indulé tanulok felkészitésének a tdmogatasba. Ezt a tevékenységet leginkdbb kdzismereti
tertileten tudjuk kifejteni, de feladatunknak tekintjiik, hogy bovitsiik a kapcsolattartast a szakmat oktatd

kollégéakkal, amennyire ez kivitelezhetd.

6.1.2 Szocialis kompetenciak fejlesztése

A szabadidd tevékeny és hasznos eltdltését eldsegitd szakkorok és egyéb foglalkozasok szervezésében
is a kollégium igazodik a valtozo tanuléi igényekhez. A kindlat tanévenként valtozo, az aktualis
lehetdségeket az éves munkatervben tiintetjiik fel. Egyre novekszik az iskolan kiviili kapcsolatinknak
a szama ¢s folyamatosan végezziik a lehetdségek feltérképezését. Erdsodik a személyiségfejlesztéssel,
konfliktuskezeléssel kapcsolatos lehetdségek megteremtése. LehetOségeinkhez mérten igyeksziink
maximalisan ellatni a feladatokat ezen a teriileten, de egyre tobbszdr tudunk bekapcsolddni ifjisagsegitd
szervezetek altal palydzott munkaformakba is, illetve a személyiségfejlesztéssel, €és a tanulok

érzékenyitésével kapcsolatos tevékenységeinket illetden szamithatunk az iskolapszicholdégus
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tamogatasara is. Kollégaink kozott tobben a tovabbképzések keretein beliil elsajatitottak olyan
készségeket, amelyeket eredményesen hasznalhatunk a konfliktus- és kriziskezelésben, az Onismeret
fejlesztésében, a masok segitésére alkalmazhato lehetdségek felismerésében (Boldogsagora, mediacio,
Hosok Tere-kezdeményezés, mindset). Tevékenységeink soraba tartoznak prevencios és egyéb
mentalhigiénés tevékenységek is, melyek kivitelezéséhez az iskolapszichologus, a szocidlis segitd €s
kiils6 szakemberek segitségét is igénybe vessziik. Szerveziink a tanuloknak kiilsé szintereken sport-,
palyaorientacids, egészségnevelési és kulturalis programokat. Legfontosabb iranyelviink, hogy a sajat
forrasainkon Kkiviil kiilsé csatornakat is bevonjunk, hiszen nagyon sok szervezet dolgozik a varosban
azon, hogy a fiatalok élethelyzetébdl adodo teriileteken minél valtozatosabb formakban biztositsanak
szdmukra segitséget, szakmai tandcsadast, kikapcsolodasi lehetdségeket. Ilyen modon a kollégiumunkban
gyakran vehetnek részt a gyerekek olyan komplex tevékenységekben, melyekben egyszerre vannak jelen
a szabadid6 hasznos eltoltésének modozatai, a szocialis kompetencidk fejlesztésének elemei, kulturalis
tevékenységek vagy a palyaorientacio, esetleg egy-egy témahét kinélta ismeretbdvitési tevékenység vagy
projekt megvaldsitasa, illetve —ha lehetdség adodik — mas, tematikus foglalkozasokra javasolt tartalmak
is. Amikor lehetséges, nyilt rendszerben szervezziik a kollégiumi tevékenységet, minél nagyobb teret

engedve a tanulok kezdeményezéseinek.

6.1.3. Hagyomanyaink, megemlékezések

Sokrétli hagyomanyapolasi lehetéségek megteremtésére toreksziink, amelyek atfogjék a teljes tanévet,
ezen a teriileten részben a tarsadalmi eseményekhez igazodunk, részben pedig a sajat intézményiink
hagyomanyait igyeksziink apolni. A tevékenységi formak megvaldsitasaban a tanuléi dntevékenységen

alapul6é eseményekre, programokra 6sszpontositunk.
A hagyomanyos kollégiumi, évenként megszervezett rendezvények:

o Ismerkedési est, elsOsavatod

e Debrecen-ismereti vetélkedd

e Mikulas

e Adventi el6késziiletek, kardcsonyi
e Farsang

e Kolihét

e Valentin-nap, Nonap

o Kollégiumi ballagas



NSZFH/dszc-bethlen/01 M1 LT —

6.1.4. A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggo tevékenység

A tarsadalomban megjelend szocialis gondok mind nagyobb odafigyelésre kell, hogy késztessenek
benniinket. Egyre hatdrozottabban fogalmazdédik meg az igény, hogy az oktat6-nevelé munka mellett

fokozottabb gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat is ellassunk.

Kollégiumunk didkdsszetételének szocidlis mutatoit vizsgalva megallapithatjuk, hogy emelkedik a
hatranyokkal kiizd6 didkok szdma. A hatranyok nem csupan szocialis és anyagi teriileten jelentkeznek,
hanem kulturalis — miiveltségi, lakokornyezeti formaban is. Ezek a hatranyok kiilondsen, ha halmozottak,
nevelési — oktatasi problémaként jelentkeznek, mely elérheti a veszélyeztetettség fokat is. Feladataink
ezen a teriileten: a hatranyos és veszélyeztetett helyzetii tanulokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
program szervezése, szakemberek bevonasaval. Ezen a teriileten a problémas tanulokkal az egyéni
torodés, a személyes kapcsolat kiépitése a legfontosabb torekvésiink. Hatranyos helyzetiinek, ezen beliil
halmozottan hatranyosnak tarthat6 az a tanuld, aki megfelel a mindenkor hatalyos gyermekek védelmérdl
kollégiumi csoportvezetonek a felelossége, hogy a gyermek- és ifjusagvédelemmel folyamatosan

foglalkozzon.

A gyermekvédelmi munkat meghatarozo elveink:

> minden kollégista didkot elditéletek nélkiil segitiink, védiink, hallgatunk meg, kérdeziink;

> tiszteletben tartjuk a didkok személyiségét, emberi méltdsagat;

> mindenkihez tapintattal kozelitiink;

> atudomasunkra jutott informaciokat a GDPR elvekkel 6sszhangban titokban tartjuk, azt csak
¢s kizarolag a didk helyzetének javitasara, problémajanak megoldéasara hasznaljuk fel;

> senkit nem részesitiink igazsagtalan elényben, de a lehetséges segités és beavatkozas

érdekében rangsorolunk a hatranyossag €s a veszélyeztetettség mértékének megfelelden.

Célunk segiteni azon tanuldk beilleszkedését az iskolai kornyezetbe, ismeret elsajatitasat, egyéni iitemil
fejlédését, akik szocialis koriilményeiket tekintve hatranyos helyzetiiek (csaladi kornyezetébdl adodoan,
a csaladi hazon kiviili kdrnyezet miatt, csonka csaladban €16, munkanélkiili sziilok, iskolai koriilményei

miatt...); atmenetileg hatranyos helyzetiiek (11j tanuldk, tartos betegség.).
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Figyelemmel kisérjiik a veszélyeztetett tanulok kozdsségi kapesolatait, kozosségbe épiilését. Ugyeliink ra,

hogy semmiféle hatranyos megkiilonbdztetés ne érhesse ket. Nevelési-oktatasi munkankban nagy gondot

forditunk:

>
>
>

a szocialis, anyagi,
a kulturalis, muveltségi,

a foldrajzi, lakokornyezeti hatranyok, a halmozottan hatranyos helyzet mérséklésére.

Tevékenységeink:

>

\4 V V V V V V VYV V

\4

V V V V

Nyilvantartas mellett a szocialis és hatosagi intézményhaldzattal valéd kapcsolattartas.
Differencialt tandrai tanulas megszervezése.
Tehetséggondozd programokat szerveziink;
Felzéarkoztato foglalkozéasok féleg a kilencedik évfolyamon.
Palyaorientacio.
A sziilokkel valo egytittmiikodés.
Sziilok tajékoztatasa a csaladsegitod és a gyermekjoléti szolgalatokrol, szolgaltatasokrol
Felvilagosité munka a szociélis juttatasok lehetdségeirdl;
Részvétel palydzatokon (tanulok, sziilok tajékoztatasa az Oket érintd palyazati
lehetdségekrol);
Téritésmentes szakkorok biztositasa.
szoros kapcsolatot tartunk a sziild1 hazzal vagy a neveldsziilokkel, illetve a neveldintézettel,
esetlegesen a tanuld lakhelye szerinti 6nkorményzattal.
hatranyossag okainak felderitése,
veszélyezettség okainak vizsgalata,
tanulok felvilagositasa, sziilok, neveldk tajékoztatasa,

drog megeldzési tevékenység,

A kollégiumba keriild gyermekek helyzete eltér a minden nap csaladi kérnyezetbe visszatérd gyermekek

helyzetétdl, erre tekintettel kell lenniink munkank soran.
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Fontos eleme munkanknak: a prevenci6 ¢és a korrekcid. Bar ez a két szakasz nehezen valaszthato el

egymastol, mégis a megeldzést tekintjik az elsddleges, legfontosabb feladatnak, hiszen iddben

beavatkozva a nevelés folyamataba védelmet tudunk nytjtani a negativ hatasok ellen.

7. A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendje

Intézménylinkben didkdnkormanyzat mitkodik.

>

A didkonkormanyzat miikddtetése lehetdséget nyhjt a tanulok demokratikus életformara
nevelésére.

Tanuloinknak lehet6séget biztositunk az intézményben folyd, Oket érint6 Iényeges
tevékenységek és valtozasok megismerésére. A didkonkormanyzaton keresztiil folyik az
informaciocsere. Modot adunk arra, hogy kéréseiket, javaslataikat elmondjak, kérdéseikre
valaszt kapjanak.

Evente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést szerveziink a didkonkorményzat
miikodésének €s a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintésére.

Dontési, véleményezési, javaslattételi jogaikat a koznevelési torvény eldirdsai szerint
gyakoroljak.

A DOK sajat szervezeti és mitkddési szabalyzat szerint végzi tevékenységét.

Az intézmény egészére vonatkozd dontések meghozatala eldtt az érintettekkel (tanari tanuloi,

sziil61 kozosségek) széles korli parbeszédet folytatunk.

8. Felvétel a kollégiumba

A Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény a 46. § (3) bekezdés a) pontja és a (6) bekezdés

a) pontja alapjan a tanuldt megilleti a szabad kollégiumvalasztas joga. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 48. § (1) és (2) bekezdése értelmében a kollégiumi felvétel irant kiilon jelentkezési lapot kell

benyujtani, a felvételrdl az igazgatd dont.
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HELYI TANTERV

A kollégiumi nevelés és oktatas A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja alapjan mindenekel6tt a
NAT kiemelt fejlesztési feladatain keresztiil kapcsolddik az iskolai tantervi szabalyozashoz. A kollégiumi

nevelésnek és oktatasnak segitenie kell az érintett iskolak neveld €s oktato feladatait.

Az Alapprogram meghatarozza ¢és kijeldli a kollégiumban (a tovabbiakban kollégium) folyd szakmai

pedagobgiai tevékenység 0 teriileteit, a kollégiumban foly6 szakmai fejlesztés iranyait.

Az Alapprogram a Nemzeti alaptanterv kiadéasarodl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI
4.) Korm. rendelet modositasarol szolo 5/2020. (I.31.) Korm. rendelet alapjan (a tovabbiakban: Nat)
kiemelt fejlesztési feladataihoz illeszkedve, azokat érvényesitve eldsegiti a tanulok sokoldalu fejlesztését,
nevelését, oktatasat. Tartalmi iranymutatasként szolgdl a kollégiumok pedagodgiai programjanak

elkészitéséhez ugy, hogy egyidejlileg tag teret enged a szakmai 6nallosdguknak.

Ezen ajanlas alapjan késziilt el a intézmény helyi adottsagainak, specialitasinak megfeleld helyi tanterv
(tematikus csoportfoglalkozdsok témainak tartalma), amely alapjan a kollégiumi nevel6tanarok

elkészitik éves csoportmunkaterviiket.

A kollégiumi nevelésben a foglalkozasok célja a kollégistak személyiségének, erkdlcsi €s esztétikai
ismereteinek, jellemének, Onismeretének, oOnbizalmdnak, felel0sségvallalasanak, kozosségi

szellemiségének megalapozasa, illetve fejlesztése.

A kollégiumi foglalkozasok a kozdsségi kapcsolatok kialakitasara, a szocialis képességek fejlesztésére, az
egyéni tanuldsi modszerek elsajatitasara, a helyes életviteli szokasok kialakitasara, a tagabb természeti,

tarsadalmi kornyezetért érzett feleldsségre nevelnek.

A kollégiumi egyiittélésben, a foglalkozasokon és tevékenységekben a kollégistdk megtapasztalhatjak a
masik ember elfogadasanak, segitésének és megbecsiilésének a fontossagat. Megélhetik az értékek mentén
kialakult kozosséghez vald tartozas biztonsadgat, mélyithetik a természeti, torténelmi és kulturalis
orokségiink megbecstilését. Nyitottabba és elfogadobba valnak a hazai nemzetiségek és mas népek
kultardja irant. Felkésziilnek a kozéleti szereplésre, egyéni és kozosségi érdekeik és értékrendjiik

képviseletére.
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A foglalkozasok olyan kompetencidkat is fejlesztenek, melyek révén a tanulokban kialakul az

alkalmazkodoképesség, a tolerancia, a konfliktuskezel6 képesség.

A kollégiumi foglalkozéasok kiegészitik az iskolak neveld-oktatd munkajat. A kdzépiskolai szakaszban a
palyavalasztashoz, a tovabbtanuldshoz, a munkavallaléi szerephez, a szakgimnaziumban az agazathoz
tartozd szakképesitések megszerzéséhez sziikséges képességek, készségek, attitidok egylittes fejlesztése

a cél.

A csoportfoglalkozasok keretprogramterve nevelési teriiletenként, az adott témakor legfontosabb tartalmi
elemei alapjan hatarozza meg a kollégiumi nevelés-oktatas pedagdgiai tartalmat. A foglalkozasok szamat,
éves elosztasat, tartalmi felépitését gy kell meghatarozni, hogy alkalmazkodjon a tanuldk életkorahoz, a

valasztott iskoldjuk tipusahoz.

A kollégiumi nevelés és oktatds a Nat kiemelt fejlesztési feladatain keresztiil kapcsolodik az iskolai

tantervi szabalyozashoz.

Tematikus csoportfoglalkozasok keretterve és éves oraszama

Témakorok

1. A tanulas tanitasa
Az erkolesi nevelés
Nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés

Allampolgarsagra, demokraciara nevelés

2
3
4
5. Az Onismeret ¢€s a tarsas kulttra fejlesztése
6. A csaladi életre nevelés

7. Testi és lelki egészségre nevelés

8. Feleldsségvallalas masokért, onkéntesség
9. Fenntarthatosag, kornyezettudatossag

10. Palyaorientécio

11. Gazdasagi és pénziigyi nevelés

12. Médiatudatossagra nevelés
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A kollégiumi csoportfoglalkozasok éves éraszama

Témakor 9.évf. | 10.évf. | 11.évf. 12. évi. 13.-14. évf.
A tanulas tanitasa 3 2 2 2 1
Az erkdlcsi nevelés 2 2 2 1 1
Nemzeti 6ntudat hazafias nevelés 2 2 2 1 1
Allampolgarsagra, demokraciara nevelés 2 2 2 1 2
Az oOnismeret és a tarsas kultura
fejlesztése ! ! ! ! !
A csaladi életre nevelés 1 2 2 3 3
Testi és lelki egészségre nevelés 2 2 2 2 2
Felel6sségvallalas masokert, 2 2 2 1 1
Onkéntesség
Fenntarthatésag, kérnyezettudatossag 2 2 2 2 2
Palyaorientacié 2 2 2 2 2
Gazdaségi és pénzlgyi nevelés 2 2 2 3 3
Médiatudatossagra nevelés 1 1 1 1 1
22 ¢6ra 22 ¢6ra 22 ¢6ra 20 d6ra 20 ¢6ra

102

A kollégiumokban évi 37 nevelési héttel (a 12—-13-14. évfolyamon 33 nevelési héttel), ezen beliil

minden héten egy kotelezd tanulocsoport-vezetdi foglalkozassal kell szdmolni. Az 6raszamok minden

évfolyamon lehetové teszik, hogy a kollégiumok a tematikus csoportfoglalkozasokat — részben

vagy egészben — a tanuldcsoport-vezetoi foglalkozasok keretében, vagy a felkészito foglalkozasok

terhére szervezzék meg.
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A 13-14. évfolyamra vonatkoz6 kovetelmények a szakképzésben résztvevd didkok kollégiumi
foglalkozasainak alapjat jelentik, amelyek ezekben a képzésekben résztvevo és nem tankoteles tanulok

szamara kollégiumi ellatast biztosito kollégiumoknak szakmai ajanlast jelentenek.

7.1. A tematikus foglalkozasok keretprogramterve és a helyi megvaldsitasa

1. 4 tanulas tanitasa

A kollégium a foglalkozdsok ¢és a tevékenységek soran tamogatast nyljt abban, hogy a tanuldk

eredményesen fejezzék be valasztott iskolajukat.

Nagy jelentdsége van az egyénre szabott tanuldsi modszerek elsajatitasanak, ezzel segitve az iskolai 6rakra
valo felkésziilést, a j6 eredmények elérését, a hatrannyal kiizdok felzarkoztatasat, a gyermekek

tehetségének kibontakoztatasat.

A tanulds tanitdsa, az ismeretszerzést és hasznositast eldsegitd beallitodasok kialakitasa nagymértékben

hatassal lesz egész feln6tt életiikre, és eldsegiti helytallasukat a munka vilagaban.

Fejlesztési kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Sajatitsa el és legyen képes alkalmazni a hatékony tanulasi technikékat.

- A tanuld — pedagogus segitségével — legyen képes a szamara legalkalmasabb modszereket
kivélasztani.

- Tudjon szelektalni a megszerzett ismeretek, informaciok kozatt.

- Alkalmazza a tanulést segitd hagyomanyos és modern eszkdzoket, hasznélja a konyvtarat, és a
feladatai megoldasahoz megfelelden tudja kivalasztani a szlikséges

- Legyen képes elemezni, értelmezni, rendszerezni a megszerzett ismereteket.

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.
Idokeret (ora) 3 2 2 2 1
Téemak Tartalmak, tevékenységek

- kilonbozé tanulasi
technikak és
modszerek
alkalmazasa

Ismertessiik az 4ltalanosan elfogadott tanuldsi modszereket,
kiilonos tekintettel a kozosségben torténd tanulasra.
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- a  megszerzett  ¢€s
elsajatitott  ismeretek
értelmezése, rendezése

- a  konyvtarhasznalat
rendje és modszerei

Ismertessiik az alapvetd tanulasi stilusokat, azok sajatossagait, az
egyes stilusoknak leginkdbb megfeleld, hatékony tanulési
modokat.

Gyakoroltassuk az iskolai kovetelmények teljesitésére felkészitd
tanulési technikakat.

A gyakorlatban sajatitsa el a tantargyhoz kapcsolodo ismeretek,
tartalmi elemek szabatos szobeli és irdsbeli megfogalmazasat.

Elemezzék, értelmezzEk, rendszerezzEk a megszerzett ismereteket.

Konyvtarlatogatassal segitsiik eld, hogy megfeleld6 mddon és
hatékonyan tudja hasznalni a konyvtar nyujtotta ismeretszerzési
lehetdségeket.

Készitsiik fel a didkokat a tudatos, tanuldst segito
internethasznalatra.

Kérjiik szdmon a megszerzett ismereteket és vessiikk Ossze az
alkalmazott tanulasi technika kivalasztasaval, megfelel6ségével.

A helyi megvaldsulas keretei

A tanulast segitd csoportos és az egyéni fejlesztést segito
foglalkozasok keretein belill a tanulé sziikségleteihez igazitva
tudunk tanuldsmodszertani segitséget nyujtani a didkoknak.
Figyelembe vesszikk a tantargyhoz igazodé specidlis
lehetdségeket, illetve a digitalis forrasokkal kapcsolatos
lehetségekre vagy veszélyekre is hangstlyt fektetiink. Egyre
hatékonyabbnak tlinik a tanuloparok kialakitdsa, hiszen az igy

foly6é munka egyben a szocidlis kompetencidkat is fejleszti.

2. Az erkolcsi neveles

104

A kollégiumi nevelés soran fontos, hogy a didkok megismerjék az alapvetd erkdlcsi normékat, és ezek a

normak beépiiljenek személyiségiikbe, mindennapi ¢életiikbe, tevékenységiikbe.

Lényeges, hogy az erkdlcsi nevelés a napi élet gyakorlatabol, tapasztalataibol vegyen példakat, egyben

készitsen fel az elkerulhetetlen értékkonfliktusokra és azok kezelésére.
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A kamasz fiatalok esetében kiilondsen jelentds, hogy segitsen szamukra valaszt talalni erkolcsi
kérdéseikre, az esetleges problémaikra. Az erkolcsi nevelés nagy hatdssal van a k6zosség €s az egyén

¢letére egyarant.
Fejlesztesi kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Lassa be az erkolcsi feleldsség fontossagat.
- Gyakorlati és iskolai tapasztalatai, ismeretei révén ismerje fel a moralishelytallas jelentéségét.

- Képes legyen megfeleld erkdlesi valasztasokra.

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.
Idokeret (ora) 2 2 2 1 1
Temak Tartalmak, tevékenységek

Mutassuk be az embert, mint értékeld €s erkdlesi 1ényt.

Szerepgyakorlatokon  keresztil, a  dramapedagogia
eszkozeivel teremtsiink  Osszhangot a lelkiismeret
szabadsaga és a személy erkdlcsi felelossége kozott.

Példakon keresztiil utaljunk az erkolesi értékek ¢és az
- erkolesi érzék kifejlodése és | erkolesi erzék kialakitasanak jelentoségére az emberi

szerepe kapcsolatokban.
- feleldsség- és

kotelességtudat Irodalmi, torténelmi személyiségek ¢életén keresztiil
- a munka megbecsiilése ismertessiik a kiilonb6zd erkolesi valasztasokat és ezeket
- mertektartas,  egyitterzes, | értékeljiik.

segitOkészség

Mutassunk be a mindennapi élet tapasztalataibol a
moralishelytallas  jelentéségét, az egyéni dontések
meghozataldban betdltott szerepét.

Ismertessiik fel a didkokkal az erkolcsi kérdéseket felvetd
¢lethelyzeteket.

A helyi megvaldsulés keretei

A tanulok Osszetételét, szocidlis hatterét figyelembe véve

hangsulyt fektetiink a konfliktuskezelés ij médszereinek
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prevencios teriiletek ¢rintésére.

megismertetésére, €¢s a metszetet képezd bilinmegel6zési és

3. Nemzeti ontudat, hazafias nevelés

106

A kollégiumi foglalkozasok lehetdséget biztositanak arra, hogy a tanulok elsajatitsadk azokat az

ismereteket, gyakoroljak azokat az egyéni €s kozdsségi tevékenységeket, amelyek megalapozzak a

sziil6fold, a haza és népei megismerését, megbecsiilését.

Ennek révén kialakul benniik a sziikebb és tagabb ko6zosséghez valo tartozas, a hazaszeretet érzése.

Fejlesztési kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Tudatosuljon a kdzdsséghez tartozas, a hazaszeretet fontossaga.

Ismerje orszagunk és a magyarsag nemzeti szimbdlumait.

Ismerje fel a kozdsségi Osszetartozast megalapozd kozos értékeket.

Ismerje a magyar tudomany, kultara és sport kiemelkedd személyiségeit.

Legyen kell6 ismerete a telepiilés kultartorténetérdl, hagyomanyairol.

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.
Idokeret (ora) 2 2 2 1 1
Temdak Tartalmak, tevékenységek
Mutassuk be nemzeti, kultarank értékeit,
hagyomanyait.
- kozOsséghez tartozas, Mutassuk be a kozOsségi Osszetartozast megalapozd
hazaszeretet

- nemzeti, népi  kultirank kozos értékeket.

értékei, hagyomanyai
- a hazankban €16 nemzetiségek
kulturalis szokasai, emlékei,

jelene U alenls s . .
J .. .y Ismertessiik 4ltaldban az Eurdépdhoz és az Eurdpai
- nemzetiink kapcsolodasa . . . . e o
Eurdpahoz Unidhoz val¢ tartozasunk jelentdségét, torténeti alapjait.

Torténeti eldadasokon keresztiil alakitsunk ki pozitiv
attitlidot a telepiiléshez, az orszaghoz, a nemzethez.

Ismertessiik a nemzeti és az eurdpai identitas kapcsolatat.
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Egyéni témafeldolgozasok révén mutassuk be a hazai
nemzetiségek kulturalis és nyelvi sokféleségét.

A helyi megvalosulas keretei

Kollégiumunkban egyre tobb hataron tiali magyar fiatal
€1, emiatt kiilondsen fontos, hogy lehetdségiik nyiljon a
befogadd varos megismerésére. Evrél évre csatlakozunk

az iskola varosismereti projektjéhez.

4. Allampolgdrsagra, demokrdcidra nevelés

107

A kollégiumban folyd nevelés sajatos pedagogiai eszkozei révén eldsegiti a demokratikus jogallam, a jog

uralmadra épiilé kozélet mikodésének megértését.

A kozosségi tevékenységek gyakorlasaval a didkok atélhetik annak jelentdségét, hogy mit is jelent a

felel6s allampolgari részvétel a koziigyekben a kozosség és az egyén szamara egyarant.

Ez tagabb értelemben sokat segit a nemzeti ontudat erésitésében, és egyben 6sszhangot teremt az egyéni

célok és a kozosségi jo kozott.

Fejlesztési kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Ertse meg az allampolgar és a tarsadalom egyiittmiikodésének fontossagat az egyéni és

tarsadalmi célok elérése érdekében.

- Legyen tisztaban a jog szerepével a tarsadalmi ¢€letben.

- Képes legyen belatni a kollégiumi didk-onkormanyzat jelentéségét a kotelezettségek €s a jogok

gyakorlésa soran.

- Ismerje a demokratikus allam miikodésének fobb elemeit (valasztidsi rendszer, helyi

onkorményzatok, torvényhozas, kormany, igazsagszolgaltatas, fegyveres testiiletek stb.).

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.
Idokeret (ora) 2 2 2 1 2

Témak Tartalmak, tevékenységek
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- ademokratikus jogallam felépitése

- a felelés allampolgari magatartas
jelentdsége

- a demokracia elvei és gyakorlati
megvaldsulasa

- cselekvd allampolgari magatartas
¢és torvénytisztelet

Ismertessiik a demokratikus jogallam
miikddésének alapelveit, az allampolgarsag
fogalmat és az alapvetd allampolgari jogokat.

Szerepjatékokon keresztiil értessiik meg a cselekvo
allampolgari magatartas és a torvénytisztelet
jelentOségét.

A diak-6nkormanyzati munka révén gyakorolja a
koziigyekben kifejtett hatékony egyiittmikodés
jelentdségét, a helyi és a tdgabb kozosségeket
érintd problémak iranti érdeklodés fontossagat.

Tevékenyen vegyen részt a  kollégiumi
diakonkormanyzat munkdjaban, igy a
demokratikus elvek megvalositasdban, az 6nalld
cselekvés, a megbizhatosag, a kolcsonos elfogadas
elsajatitasaban.

A helyi megvaldsulas keretei

Evr6l  évre  szinesedik a  kollégium
diakonkormanyzatanak a tevékenysége mind a
kollégiumi hagyoményok é4polasa teriiletén, mind
pedig az 10j oOtletek megvaldsitdsaban. A nyilt
keretek kozt folyd munka ezen a teriileten

hatékonyabb.

5. Az onismeret és a tarsas kultura fejlesztése

108

A kollégiumi nevelés eldsegiti, hogy kialakuljanak az 6nismeret gazdag €s szilard elméleti és tapasztalati

alapjai.

A kozosségi 1ét, a csoporthoz tartozés, az egymas kozotti interakciok eldsegitik a redlis énkép és az

onértékelés kialakulasat, melyek a személyiségfejlodés meghatarozo elemei.
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Modd van a masok helyzetébe torténd beleélés képességének kialakitasara, masok elfogadasara.
Ezek a képességek eldsegitik, hogy kulturalt kozosségi élet alakuljon ki a kollégiumban.
Fejlesztési kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Ismerje meg az emberi kapcsolatok 1étrejottét eldsegito, illetve gatld személyiségvonasokat.

- Legyen tudataban, hogy a gondosan kivalasztott ¢s mély emberi kapcsolatok mennyire értékesek
az emberi egyiittélésben.

- Eletkoranak megfeleld valasztékossaggal legyen képes a tarsas kommunikaciora.

- Alakuljon ki a tanuldoban a valasztasi lehetoségek felismerésének képessége, €s dontési
helyzetekben legyen képes e lehetdségeket mérlegelni.

- Valjék természetessé¢ benne a masik ember személyiségének tisztelete és megértése, a helyes

Onismeret kialakitasa, onmaga felvallalasa.

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.
Idokeret (ora) 1 1 1 1 1
Temdak Tartalmak, tevékenységek

Ismertessiik az Onismeret €s a tarsas kapcsolati kultira
meghatarozo jellemzdit.

A csoport aktiv kozremilkddésével segitsiik el a
megalapozott onismeret kialakitasat.

- az Onismeret ¢s  tarsas | Mutassuk be a kulturalt tarsas kapcsolatok, a helyes egyéni
kapcsolati kultira

o . . ¢és kozosségi élet szabalyait.
- az empatia és  masok

clfogaddsa Szerepjatékok segitségével alakitsuk ki, illetve fejlessziik
- ?1 i‘fd?S s tapaszfalat | . paqok  megértéséhez és tiszteletéhez szitkséges

elentsége . .

] £ képességeket.

- tarsas kommunikacio

Csoport eldtti megmérettetés révén segitsiik eld a pozitiv
énkép kialakitasat az eddig elsajatitott készségekre és
tudasra alapozva annak érdekében, hogy a didkok sorsukat
¢s ¢életpalyajukat maguk alakitsak.
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A helyi megvalosulas keretei

kompetenciak

csoportok mitkddnek.

szakemberek bevonasaval

fejlesztését,

Ez a teriilet kiilondsen fontos a kollégium életében: kiilsé

onismereti

érzékenyitést  célzo

és szocialis

6. A csaladi életre neveles

110

A csalad, mint a tarsadalom alapvetd kozosségi épitékove kiilonds jelentdséggel bir a fiatalok

kiegyensulyozott személyiségfejlodésében.

A kollégiumnak éppen ezért kitlintetett feladata a harmonikus csaladi mintak kozvetitése, a csaladi

kozosségek, értékek megbecsiilése.

A kamaszkorban kiépiild parkapcsolatoknak is fontos szerepe van a késébbi csaladi kozosség

kialakitasaban.

Egymas tisztelete, a masik irant érzett feleldésség, a helyes szexudlis kultira és az erkdlcsi értékek

kialakitasa donto jelentOségii, melyben a kollégiumi nevelésnek fontos szerepe van.

Fejlesztesi kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Ismerje a kiilonféle szerepeket és szabalyokat a csalddban.

- Tudatosuljon a csalddalapitas, csaladtervezés, a helyes parkapcsolat és felelosségvallalas

fontossaga.

- Ismerje meg a helyes szexualis kultura jellemzdit ¢és kialakitdsanak jelentdségét a

parkapcsolatokban.
Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.
Idokeret (ora) 1 2 2 3 3
Téemak Tartalmak, tevékenységek
- a csalad szerepe, Példakon keresztiil mutassuk be, hogy a csaladi élet szintere
jelentdsége az egyén | a csaladi otthon.

¢életében
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- egyiittmiikddés és
felelosségvallalas a
csaladban

- szexualis kultara

- csaladtervezés

- konfliktusok a csaladban

Ismertessiik a csalad szerepét, jelentOségét az egészséges
testi €s lelki fejlodés kialakulasaban. Hangsulyozzuk az id6s
csaladtagokkal wvald kapcsolattartds, egylittmiikdodés ¢€s
tamogatasuk fontossagat.

Mérjiik fel, hogy kinek, mit jelent a csalad, az otthon.

Szemléltessiik a csalddi munkamegosztast, ennek helyét €s
szerepét a hagyomanyos csaladi kozosségben.

Ismertessiik a helyes, feleldsségteljes parkapcsolat
jelentdségét €s kialakitasanak folyamatat.

Ismertessiik a helyes szexudlis kultira jellemzdit és
jelentdségét a férfi-nd kapcsolatban.

Szerepjatékokon keresztil mutassuk be a csaladban
eléforduld konfliktusokat és kezelésiik modjat.

A helyi megvaldsulas keretei

A tanév soran az évszakokhoz, tinnepekhez kapcsol6do
csaladi eseményeket igyeksziink a kollégiumi életben is

megjeleniteni.

Szeretnénk olyan szervezetek tevékenységét megismerni, aki
a csaladtagok kiilonbozo €letszakasziban 1évo csaladtagok
mindennapjaiba szervezetként kapcsolodnak be (iddsotthon,

bolcsdde, hospice)

7. Testi és lelki egészségre nevelés

111

Az egészséges ¢€letritmus €s ¢€letvitel kialakitasa, tudatositdsa meghatarozo jelentdségii a fiatalok szamara.

A tanulok a kollégiumban olyan ismereteket, gyakorlati képességeket sajatithatnak el, olyan szokasokat

tanulhatnak meg, amelyek segitik Oket testi €és lelki egészséglik meglOrzésében, az egészségkarosito

szokésok kialakuldsdnak megeldzésében.

A kollégium sportélete nagymértékben hozzajarulhat az egészséges életmod kialakitasahoz és

fejlesztéséhez.
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Fejlesztési kovetelmenyek, 9-14. évfolyam

- Legyen tisztdban a helyes ¢€letritmus ¢€s ¢életvitel személyiségre, testi fejlodésre kifejtett pozitiv
jelentoségével.

- Ismerje fel az egészséget fenyegetd tényezdket, a szenvedélybetegségeket, és ismerje ezek
megelézésének modjait.

- Tudatosuljon ¢és valjon napi gyakorlattd az egészséges ¢letmod ¢és a testmozgds, az
egészségtudatos életmod.

- Legyen tisztaban az egészség, a sport és a lelki ¢élet egymasra gyakorolt hatasaval.

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.
Idokeret (ora) 2 2 2 2 2
Temdak Tartalmak, tevékenységek

Ismertessiik a  rendszeres  testmozgds ¢és az
egészségtudatossag kapcsolatat, az elhizas és a korszerii
taplalkozas,  egészséges  ¢életmod és  életvitel
Osszefliggéseit.

Ismertessiik a karos szenvedélyeket, szokdsokat, a

oo . . . | teljesitményndveld szerek hasznalatanak veszélyeit.
- egészséges ¢letmod és

¢letvitel

- a sport hatasa a lelki
egyensuly megteremtésében
és megOrzésében

- prevencio, ¢letvezetés,
egészségfejlesztés

Mutassuk be és a gyakorlatban alkalmazzuk a rendszeres
fizikai aktivités és sport hatasat a szervezetre.

Ismertessiik az érzelem-, fesziiltségszabalyozas ¢és
agresszi0 megeldzését a sport, a mozgassal jaro
tevékenységek révén.

Didkkori tevékenységek révén a tanulok tapasztaljak meg
az egyeni feleldsség €s dontés jelentdségét az egészséges
életvitel és a szabadidds tevékenységek
megvalositasaban.

A helyi megvalosulas keretei
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A szomszédban 1évé iskola adta lehetdségeket

kihaszndlva a tanuldknak napi rendszerességgel van
lehetoségiik a sportpalyak, illetve a tornaterem
hasznalatara, a kozosségi tereinkben két pingpongasztal
van felallitva. A konditerem sajat szabalyzata alapjan
latogathat6, és a napi lehetdségeken kiviil idényjellegii
kiils6 programokat is szerveziink: sporteseményekre
latogatunk el, korcsolyapalyara jarunk,

hazibajnoksagokat szerveziink.

8. Felelosségvallalas masokert, onkéntesség

113

A hatrannyal ¢éI0k irant érzett feleldsség, és az értiikk végzett onkéntes feladatvallalas megfeleldé modon

segiti a szocidlis érzékenység kialakulasat a tanuldkban.

A sziikebb és tagabb kornyezetiinkben ilyen helyzetben €élokért végzett onkéntes feladatvallalas fontos

személyiségfejleszto hatassal bir.

Az onkéntes feladatvallalasi hajlanddsag beépiilése, megszilarditasa fontos nevelési feladat: a tudatos,

felelosségteljes allampolgari 1ét alapvetd velejaroja.

Fejlesztesi kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Alakuljon ki segitd magatartas a fogyatékkal €¢16k irant. Tudatosuljon az egylittmiikodés és az

egymasra figyelés fontossaga.

- Legyen motivalt onkéntes feladatvallalasra a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos

helyzetii tarsak irant.

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.
Idokeret (ora) 2 2 2 1 1
Téemak Tartalmak, tevékenységek

- tarsadalmi feleldsségvallalas és
szolidaritas

- Onkéntes feladatvallalas masokért

- Osszetartas €s egyiittérzés

Ismertessiik a hatranyos helyzet fogalmat.
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Példakon keresztiil mutassuk be a tarsadalmi
felelosségvallalas fontossagat, a masokért érzett
szolidaritas jelentéségét.

Ismertessiik, hogy mit jelent fogyatékkal élni.

A segitd magatartds kifejlodése  érdekében
szervezzlink olyan didkkort, melyben beteg, idds
emberek élethelyzetén javithatunk.

Az egylittmikodés, egymasra figyelés képességének
kialakitasa érdekében élethelyzeteken keresztiil
mutassuk be az egyéni felel0sség ¢és a kozos
feleldsségvallalas egymasra hatasat.

Ismertessiik a tagabb kozosségért (kollégium,
telepiilés) végzett onkéntes munka lehetdségeit és
jelentdségét.

A helyi megvalosulas keretei

A tanuldk egymast segitését erdsitd tevékenységeket
szorgalmazzuk  eseti  szinten.  Folyamatosan
biztositunk lehetdséget a kozosségi szolgalatban
elszamolhato tdimogatd tevékenységekre, tiamogatjuk
a kollégistdk  onkéntes tevékenységét kiilsod
szervezeteknél. Bekapcsolodunk olyan
kezdeményezésekbe, mint a Kék Vodor. Parokat
alakitunk a tanulas tdmogatasa céljabol, az SNI-s,

tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok esetében..

9. Fenntarthatosag, kornyezettudatossag

A mai tarsadalmi, gazdasagi helyzetben kitiintetett szerepe van a természeti kornyezet megovasanak.

A kollégiumi didknak meg kell tanulnia, hogy az erGforrasokat tudatosan, takarékosan és

felelosségteljesen, megujuldsi képességiikre tekintettel hasznalja.

Fel kell késziteni Oket a kornyezettel kapcsolatos allampolgari kotelességek és jogok gyakorlasara, a

kornyezet védelmét eldsegitd tevékenységekre, kozos cselekvésekre.
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Fejlesztesi kovetelmények, 9-14. évfolyam
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- Ismerje fel a mindennapi €letben eléforduld, a kérnyezetet szennyezd anyagokat, a kornyezetre

karos tevékenységeket, €s keriilje is el ezeket.

- Legyen képes tarsaival egyiittmiitkddésben tudatosan, a kdrnyezeti szempontokat is figyelembe

véve alakitani a kollégium belso és kiils6 kdrnyezetét.

- Ne hagyja figyelmen kiviil személyes ¢€lettereinek kialakitasdban a kornyezetbarat modokat.

Részesitse elonyben a természetes, Gjrahasznosithatd anyagokat.

- Legyen felkésziilve a kornyezettudatos dontések meghozatalara, melyekben hasznositsa a

kiilonboz6 tantargyakban tanultakat.

- Legyen felkésziilve arra, hogy érvelni tudjon a kdrnyezetvédd megoldasok mellett.

- Valjék erkdlcsi alapelvévé a természet tisztelete, kornyezete megbecsiilése.

Evfolyam

9. 10. 11. 12. 13-14.

Idokeret (ora)

2 2 2 2 2

Témak

Tartalmak, tevékenységek

- a természet €s az emberi
kornyezet egymasra hatasa

- természeti er6forrasaink
védelme

- 1ipari termelés €s a kornyezet
védelme

- gondolkod;j globalisan,

cseleked;j lokalisan

Ismertessiik, ¢és lehetdségeink szerint mutassuk be a
kornyezetre karos anyagokat és tevékenységeket.

Mutassuk be (pl. természetfilm segitségével) az ember €s
természet egészséges egylittélését.

A gyakorlathan szervezziink természeti kornyezetet védo
tevékenységeket, akcidkat.

Mutassuk be az Ujrahasznosithatdé anyagok sokszinii
felhasznalhatosagat.

A tanulok adjanak szamot az iskoldban tanultak
felhasznalasaval arr6l, hogy miként tudnanak segiteni
kornyezetiik megovasaban.

Ismertessiik a kornyezetkiméld €letmod eldnyeit Gigy egyéni,
mint a kozdsségre gyakorolt hatdsa alapjan.

A helyi megvalosulés keretei
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Hangsulyt fektetiink a szelektiv  hulladékgyiijtés
tamogatasara. Bekapcsolodunk a fenntarthatésagi témahét
aktualis projektjeibe. A kézmiives szakkdrmunkéjdhoz
csatlakozhatnak csoportok is, amikor az ujrahasznositas
kiilonboz6 lehetdségei is teret kapnak, pl. ajandékkészités

alkalmaval.

10. Palyaorientacio

A kollégium olyan feltételekkel rendelkezik, melyek az ontevékeny tanuldi cselekvések révén biztositjak
a képességeik kibontakoztatdsat, elmélyiilhetnek az érdeklddésiiknek megfeleld teriileteken,

megtalalhatjak kés6bbi hivatasukat, kivalaszthatjak a nekik megfeleld foglalkozast és palyat.

A kiilonféle szakkorokon, onképzd korokon képessé valhatnak arra, hogy a szadmukra megfeleld

palyavalasztasuk érdekében megtegyék a sziikséges erdfeszitéseket.
A palyavalasztason tul egyben felkésziilhetnek a valasztott életpalydra is.
Fejlesztési kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Legyen képes felismerni az Onismeret szerepét a helyes palyavalasztdsban, ismerje sajat
képességeit.

- Legyen képes mérlegelni sajat palyavalasztasi lehetdségeit.

- Tudjon 6nalldan tajékozodni a palyavalasztasi dokumentumokban.

- Legyen képes megérteni a munkahelyi feladatokat és elvarasokat.

- Tudja alkalmazni az é4llaskeresés kiilonb6zd technikait, alakitsa ki a megfelel6 kommunikacios
stilust.

- Tudatosuljon benne, hogy élete soran tobbszor palyamoédositasra kényszeriilhet, ezért is van
jelentdsége a folyamatos tanuldsnak, onképzésnek.

- Rendelkezzen megfeleld ismeretekkel véalasztott szakmadjdval, hivatasaval kapcsolatban,

munkaerd-piaci lehetdségeirdl, munkavallaloi szerepérol.

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.

Idokeret (ora) 2 2 2 2 2
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Temak Tartalmak, tevékenységek

Mutassuk be a kiilonféle szakmakat és a betdltésiikhoz szilikséges
képességeket, adottsdgokat, ergondmiai elvarasokat.

Onismereti  teszt  segitségével mérjik fel a  tanuldk
- tevékenységek és | személyiségjellemzdit, érdeklddési korét €s ehhez kapcsoldddan a
szakmak jellemz6i palyavalasztasi lehetdségeit.

- kiilonféle
életpalyak Mutassuk be, milyen palyavalasztasi dokumentumok léteznek és azok
bemutatasa hogyan hasznalhatok.
- a munka vilaga ¢és
jellemz6i Ismertessiik ¢és gyakoroltassuk az allaskeresés (bemutatkozas, interju,
- tovabbtanulasi palyazat iras stb.) kiilonb6zd technikait.
lehetdségek

Mutassuk be, hogy a folyamatos tanulds, az t0jabb képzettség
megszerzése mennyiben segiti a palyamodositést, ¢s munkanélkiilivé
valas esetén az 1jboli elhelyezkedést.

A helyi megvalosulas keretei

Nyomon kovetjiikk a kollégistdk palyavalasztasi elképzeléseit, a
kialakult dontéseket tamogatjuk, a bizonytalanoknak utakat

mutatunk.

Tobb  rendezvényiink  kapcsolodik a  kiilonboz6 — szakmat,
foglalkozasok megismerésére. A tanév soran gyarlatogatdsokra

szervezlink programokat.

Tamogatjuk a tanulokat a szervezetek, felsdoktatasi intézmények nyilt

napjain, allasborzéken valo részvézelét..

11. Gazdasagi és pénziigyi nevelés

A pénz vilaganak, a helyes gazdalkodas alapvetd szabalyainak megismerésére a kollégium megfeleld

helyet ¢s lehetdséget biztosit a tanulok szdmara.

Miikodése egyben megfelelé példat mutat arra, hogy miként kell és szabad a javakkal ésszeriien

gazdalkodni, a fogyasztas szerkezetét a lehetdségekhez viszonyitva megfontolt modon kialakitani.
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Az egyéni és kozosségi érdekek jol 6sszehangolhatok a didk-onkormanyzati munka révén. Gyakorolhatok

a dontés ¢és a feleldsség egymasra hatdsabol adodo helyzetek.

Fejlesztési kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Ismerje a tarsadalmi, gazdasagi problémak kialakulasanak okait.

- Tanulja meg az ésszerti csaladi gazdalkodas kialakitdsanak modszereit.

- Tudja alkalmazni a pénzkezelés kiilonbozo technikait.

- Tudatosuljon benne a munka jelentdsége, mint a javak létrehozasanak, illetve megszerzésének

eszkoze.

- Legyen tisztaban a vallalkozasok szerepével, a kockazatvallalas fontossagaval €s veszélyeivel.

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.
Idokeret (6ra) 2 2 2 3 3
Temdak Tartalmak, tevékenységek
A helyes csaladi gazdalkodas bemutatasa kiilonféle csaladszerkezetben.
Példakon keresztiil ismertessiik, milyen probléméak adodhatnak a
- a gazdasag tarsadalomban a helytelen gazddlkodds miatt ¢és ezek milyen
mitkodésének kovetkezményekkel jarnak.
alapjai
- a csaladi | Ismertessiik és a lehetdségeknek megfeleléen gyakoroltassuk a banki
gazdalkodas miveleteket (csekk kitoltése, bankkartya hasznalata, pénzatutalas stb.).
- munka,
fogyasztas  és | Mutassuk be a munkaval szerzett jovedelem és az ebbdl finanszirozhat6
gazdalkodas javak, szolgaltatasok Osszefiiggéseit.
- pénzkezelés
technikai Ismertessiik a vallalkozas lényegét, alapvetd formadit és a miikodési
- vallalkozds €s | modjukat.
kockazat

Példakon keresztiil mutassuk be, mit jelent a kockazatelemzés, a
kockézatvallalas, miért van ennek jelentdsége, €s melyek a veszélyei.

A helyi megvaldsulas keretei

Kapcsolodunk a Pénz7 témahéthez, ¢és annak kapcsolodo
rendezvényeihez.

Szakkor forméjaban Gazdalkodj okosan! cimmel inditunk foglakozast.
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12. Médiatudatossagra nevelés

A téarsadalmi élet szinte minden mozzanatat athatjak a kiilonféle médiumok.

INTANI 220

A didkok kollégiumi nevelésének szempontjabdl tehat fontos, hogy értsék az 0j €s hagyomanyos

médiumok nyelvét, a tarsadalom és a média kolcsonds kapcesolatat.

A médiatudatossagra nevelés sordn a megfeleld értelmezd, mérlegeld beallitodas kialakitasanak és

fejlesztésének meghatarozoé jelentésége van valamennyi korosztaly szamara.

Fejlesztési kovetelmények, 9-14. évfolyam

- Alakuljon ki a mérlegel6 gondolkodas a médiatartalmak megvalasztasahoz.

- Képes legyen az online kommunikécio hatékony felhasznéldséra.

- Ismerje a reklam hatasat a fogyasztésra.

- Tanulja meg hatékony modon ¢s megfelelé mértékben felhasznalni a szamitogép és egyeb

online média nyujtotta lehetoségeket.

- Ismerje meg a koOzosségi tartalmak etikus, jogszabalyok szerinti hasznédlatdnak ¢és

felhasznalasanak szabalyait.

- Tudatosuljanak az adatbiztonsaggal, jogtudatossaggal, a fliggéséggel (internet, szamitogépes

jatekok) és egyeb veszélyekkel €s azok elkeriilésével kapcsolatos ismeretek.

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13-14.
Idokeret (ora) 1 1 1 1 1
Témak Tartalmak, tevékenységek




NSZFH/dszc-bethlen/01 NE&YA-1

a média tarsadalmi szerepe
a reklam ¢és a fogyasztas

Osszefliggése
a médiatartalmak ¢és a valosag
Osszefliggése
az  internet  hasznélatanak
szabdlyai, a helyes etikai

magatartas ¢és feleldsség
a szamitogep, az
internetfiiggdség veszélyei

Ismerkedés a hagyomanyos médiaval a kiilonféle
folyoiratokon, kiadvanyokon keresztiil.

Az elektronikus médidk (internetes ismeretterjesztd
oldalak, e-book stb.) hasznalatanak gyakorlasa.

Reklamok céljainak, hatasainak bemutatasa kiilonféle
(pozitiv és negativ) példakon keresztiil.

etikai  elOirasok  ismertetése a

hagyoményos média és az internet hasznalat esetében.

Jogszabalyok,

Gyakoroltassuk kiilonféle ismeretek hozzajutasanak
modjait az internetes keresok segitségével.

Az  adatbiztonsag  szabalyainak,

lehetdségeinek ismertetése.

megteremtési

Az internet- és
bemutatasa.

jatékfiiggdség koros hatdsainak

A helyi megvaldsulés keretei

Kiemelt téma, hogy az internetet hasznalok
tevékenységei soran eléforduld negativ impulzusok
kezelésének eszkoztarat fejlesztd skilleket ismertessiink
meg a tanuldinkkal. Folyamatosan frissitjiik a kiilsé
segitséget nyujtd forumokrol sz616 informaciok

kozzétételét.

Az oOrara késziiléshez hasznos egyéni tapasztalatokat

oOtletborzén osztjuk meg egymassal.

120

A kollégiumi kotelezo és szabadon valaszthaté foglalkozasainak adott tanévre vonatkozo rendjét a

kollégium az éves tanuloi foglalkozasi tervben rogziti.

A tehetséggondozas, felzarkoztatas formai a kollégiumban

minden tanév kezdetén felmérjiik a 9. évfolyamra jard kollégistak felkésziiltségét matematika, magyar

nyelv, német nyelv ¢és angol nyelv tantdrgyakbol, ezek eredménye alapjan felzarkoztato
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foglalkozasokat a tanulok igényeinek felmérése alapjan csoportos tehetséggondozd, felzarkoztatd
foglalkozasokat szerveziink egyéb tantargyakbol is.

- atehetséggondozas, a felzarkdztatas hatékony formaja az egyéni foglalkozés a tanulokkal, amelyre a
tanuloknak az adott targyat oktatd tanar megkeresésével, az egyéni torédés sordn, illetve kiilon
korrepetalasra biztositott idokeretben van lehetdség

- a szabadon valasztott kotelezd foglalkozasok keretében toreksziink a nem tantargyhoz kothetd, nem
tantargyi jellegli tehetségek felkarolasa, fejlesztése is

- akiilonb6zo rendezvényeinken vald kdzremiikddés (szereploként, szervezoként), valamint az altalunk
szervezett vetélkedOkon vald részvétel szintén lehetdséget biztosit a tehetségek kibontakoztatasara,
fejlesztésére

A kollégistak itt tartozkodasa alatt folyamatosan igyeksziink megtalalni azokat a teriileteket, amiben

tehetségesek, s ezeket fejleszteni, gondozni.

A kovetkez6 négy alapelvet tartjuk fontosnak, amelyek betartasa biztositja a komplexitast:

- az altalanos intelligencia, az altalanos intellektualis képességek, az altalanos miiveltség fokozott
fejlesztése,

- a felismert specialis képességek fokozott fejlesztése csoportos és egyéni, illetve differencialt
foglalkozasok megszervezésével,

- a tehetséges kollégistak kreativitasanak fejlesztése elméleti és gyakorlati téren (tobbiranyu,
vilagos gondolkodas, hajlékonysag hatékonysag, ujat alkotasi, mast mas uton létrehozasi vagy stb.),

- folyamatos motivacio a Kkiils6 motivacio minél szélesebb kori felismerése, felismertetése; a
bels6 motivacio elmélyitése.

27.Hatalybalépés

A feliilvizsgalt SZMSZ 2024. év szeptember ho 1. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval, valamint
a fenntart61 jovahagyassal 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2022. év szeptember ho 1. napjan hatalyba

1épett (el6z6) SZMSZ.
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28.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa (Legitimacios
zaradék)

Fenntart6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezés (két tanitdsi nyelvii oktatas, kinai nyelvoktatas targyi feltételeinek biztositasa)
vonatkozasaban a Kulturdlis és Innovacios Minisztérium mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és

miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: oveiieiiieieiieee, s reeres [} honap ...... nap

fenntart6 képviseldje

Zarorendelkezések

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a képzési tanacs
¢s a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl.
a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait — 0nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiil.
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JEGYZOKONYV

Késziilt a Debreceni SZC Bethlen Gabor Kézgazdasagi Technikum és Kollégium Didkdnkormanyzatanak
tilésén 2024. augusztus 29-én az iskola kdnyvtaraban.

Jelen voltak:  Kerek-Alfoldi Eva Angéla igazgatd
Szemdan Melitta DOK patrondlé tanar

az iskola Didkénkormanyzatanak képviselGi (mellékelt jelenléti iv szerint)

A jegyz6konyvet Tardczi Timea vezette.

Kerek-Alfoldi Eva Angéla igazgatd ismertette a megjelentekkel az intézmény alapdokumentumanak, a
Szervezeti és m(ikddési szabalyzatnak a legfontosabb mddositasait és kérte a jelen 1év6k tdmogatasat,
a valtozasok tudomasul vételét.

Ajelenlévék a javaslatot ellenszavazat nélkiil tdmogattak, az iskolai dokumentumokkal, igy a Szervezeti
és miikodési szabalyzattal egyetértettek.

K.m.f.

(

| . o
| U/\_/\ A

" e of v / P (
Kerek-AlfoldiEva Angéla

St p—

igazgato DOK képviseld
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JEGYZOKONYV

Késziilt a Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdaséagi Technikum és Kollégium Képzési tanacsanak
{ilésén 2024. augusztus 29-én.

Jelen voltak:  Kerek-Alfoldi Eva Angéla igazgato
Raddczné Boros Julianna a Képzési Tandcs sziiléi delegaltja
Palugyainé Grega Erzsébet a Képzési Tandcs sziil6i delegaltja
Puskds Judit az oktatoi testiilet delegaltja
Ecsediné Gyulai Mdria az oktatdi testiilet delegéltja
Szeman Melitta a DOK delegéltja

Czeglédi Sandor a DOK didk delegéltja

A jegyz6konyvet Turdczi Timea vezette.

Kerek-Alfoldi Eva Angéla igazgatd ismertette a megjelentekkel az intézmény alapdokumentumanak, a
Szervezeti és miikddési szabalyzatnak a legfontosabb médositasait és kérte a jelen |évSk tdmogatdsat,
a valtozdsok tudomasul vételét.

A jelenlévk a javaslatot ellenszavazat nélkiil tdmogattak, az iskolai dokumentumokkal, igy a Szervezeti
és miikédési szabalyzattal egyetértettek.

K.m.f.

/ il / /

j e / [/

/. / ] (//’f/ |
| il,L) Yy Wl Lll[{/‘/ W/ I~
Kerek-Alfoldi Eva Angéla Ecsediné Gyulai Maria

igazgatd a Képzési tanacs képviseldje
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Késziilt a Debreceni SZC Bethlen Gébor Kdzgazdasagi Technikum és Kollégium oktatai testiileti iilésén
2024. augusztus 29-én.

Jelen voltak:  Kerek-Alfoldi Eva Angéla igazgatd

az oktatdi testiilet tagjai a jelenléti fv szerint
A jegyz6konyvet Tardczi Timea vezette.

Kerek-Alfoldi Eva Angéla igazgatd ismertette a megjelentekkel az intézmény alapdokumentumadnak, a
Szervezeti és m(ikodési szabélyzatnak a legfontosabb médositésait és kérte a jelen 1év6k tdmogatdsat,
a valtozdsok tudomasul vételét.

Ajelenlév6k a javaslatot ellenszavazat nélkil tdmogattdk, az iskolai dokumentumokkal, igy a Szervezeti
és miikodési szabdlyzattal egyetértettek.

K.m.f.
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Kerek-Alféldi Eva Angéla /Gal Judit

igazgato az oktatdi testlilet képviselSje
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Keésziilt a Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdasagi Technikum és Kollégium kollégiumi
Diakénkorményzatanak tilésén 2024.08.28. napjan a kollégium ebédlbiében.

Jelen voltak: Kerek-Alfoldi Eva igazgatd
Tatar Dénes Jozsef DOK patronalé tanar

a kollégiumi didkdnkormanyzat képviseldi (jelenléti {v szerint)

A jegyzOkonyvet vezette Matakné Domokos Aniké kollégiumi titkdr/kollégiumi &polé.

Kerek-Alfoldi  Eva Angéla igazgatd ismertette a megjelentekkel az intézmény
alapdokumentumdnak, a Szervezeti és M{ikédési Szabélyzat a legfontosabb modositasait és
kérte a jelenlévik tAmogatasat, a valtozasok tudomdsul vételét,

A jeleniévok a javaslatot egyhangilag, ellenszavazat nélkiil elfogadtak, igy a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzattal egyetértettek.

Kerek-Alfoldi Eva Angéla ,
igazgato DOK képviseld




