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1. ÁLTALÁNOS RÉSZ 
 
Az intézmény hivatalos neve:  

Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, Alapfokú 
Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, Gimnázium, 
Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény (a továbbiakban: intézmény) 
 
Az intézmény hivatalos neve angol nyelven:  

Vocational Academy Nursery School, Primary School, Bilingual Primary School, Ele-
mentary Art School, Bilingual Vocational Secondary School, Vocational Training 
School, Secondary Educational Institute, Student Hostel and Adult Educational Centre 
 
 
Az intézmény rövidített neve:  Vocational Academy 
 
 
Az intézmény székhelye:  9027 Gyır, Puskás Tivadar utca 8. 
 
 

Az intézmény telephelyei 2008. szeptember 1-tıl: 

Telephelyek Gyır-Moson-Sopron Megyében: 

1.) Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, 
Alapfokú Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, 
Gimnázium, Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény Csornai Telephelye 
Telephely címe: 9300 Csorna, Laky Döme utca 10. 

2.) Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, 
Alapfokú Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, 
Gimnázium, Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény Gyıri Telephelye 
Telephely címe: 9028 Gyır, Gábor Áron utca. 33. 

3.) Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, 
Alapfokú Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, 
Gimnázium, Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény Kapuvári Telephelye 
Telephely címe: 9330 Kapuvár, Mátyás Király út 29. 

4.) Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, 
Alapfokú Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, 
Gimnázium, Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény Rábaszentandrási Telephelye 
Telephely címe: 9316 Rábaszentandrás, Kossuth utca. 32. 

5.) Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, 
Alapfokú Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, 
Gimnázium, Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény Szanyi Telephelye 
Telephely címe: 9317 Szany, Ady Endre utca. 2. 
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6.) Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, 
Alapfokú Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, 
Gimnázium, Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény Téti Telephelye 
Telephely címe: 9100 Tét, Fı utca 97/A. 

 

7.) Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, 
Alapfokú Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, 
Gimnázium, Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény Kunszigeti Tagiskolája 
Telephely címe: 9184 Kunsziget, Petıfi tér 12. 

8.) Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, 
Alapfokú Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, 
Gimnázium, Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény Vági Telephelye 
Telephelyek címe: 9327 Vág, Templom utca 8.  

 
Telephely Veszprém Megyében: 

 

Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, Alap-
fokú Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, Gim-
názium, Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény Nagyacsádi Tagóvodája 
Telephely címe: 8521 Nagyacsád, Deák F. utca 41/A 

 

Az intézmény típusa:  közös igazgatású többcélú közoktatási intézmény 

 

Az intézmény körbélyegzıje:  

Vocational Academy Óvoda, Általános Iskola, Kéttannyelvő Általános Iskola, Alapfokú 
Mővészetoktatási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, Gimnázium, 
Diákotthon és Felnıttképzı Intézmény 
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2. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁS: 
 
 
Az iskola felelıs vezetıje: az igazgató. Munkáját a jogszabályok, a fenntartó, valamint az 
iskola belsı szabályzatai által elıírtak szerint végzi. Megbízatása a jogszabályokban meg-
fogalmazott módon és idıtartamra történik. Az iskola igazgatója a felelıs az intézmény 
szakszerő és törvényes mőködéséért, az ésszerő és takarékos gazdálkodásért. 
 
Az igazgató munkáját az alábbi vezetık és helyettes segítik: 

- Intézményegység vezetık  

− Gyır, Csorna, Kapuvár- Kéttannyelvő Általános Iskola 

− Gyır – Kéttannyelvő Szakközépiskola 

− Gyır- Diákotthon 

− Gyır- Esti Gimnázium 

- Tagintézményvezetı Kunszigeti Tagiskola 
 
Az intézményegység vezetık, tagintézmény-vezetı munkájukat munkaköri leírá-
suk, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. 

 
Intézményegység vezetı 

A hatáskör átadás alapján felelıs az intézményegység mőködtetéséért, az ott folyó 
nevelı-oktató munkáért. Az intézményegység ügyeit érintıen döntési jogkörrel 
rendelkezik. Az intézményegység dokumentációjáért, leltáráért anyagi és erkölcsi 
felelısséggel tartozik. 
 
Tagintézményvezetı 

A hatáskör átadás alapján felelıs a tagintézmény mőködtetéséért, az ott folyó neve-
lı-oktató munkáért. A tagintézmény ügyeit érintıen teljes aláírási és döntési jog-
körrel rendelkezik. A tagintézmény dokumentációjáért, leltáráért anyagi és erkölcsi 
felelısséggel tartozik. 
 
A tágabb vezetıség kibıvül a témának megfelelıen az illetékes képviselıvel: 

- a szakmai munkaközösségek vezetıi, 

- a diákönkormányzat vezetıje, 

- a szülıi szervezet képviselıje vagy az iskolaszék elnöke, 

- technikai dolgozók vezetıje (mőszaki igazgató). 
 
Az iskola vezetısége az iskola élet egészére kiterjedı konzultatív, véleményezı és 
javaslattevı joggal rendelkezı testület. 
 
Az iskola vezetısége szükség szerint tart megbeszélést az érintett vezetıségi tagok 
meghívásával. A megbeszélésrıl írásban emlékeztetı készülhet. Az iskolavezetıség 
megbeszéléseit az igazgató készíti elı és vezeti. Az iskola vezetıségének a tagjai a 
belsı ellenırzési szabályzatban foglaltak szerint ellenırzési feladatokat is ellátnak. 
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Az iskola szervezeti egységei 
 
Az iskola szervezeti egységei: a szervezeti egység élén az alábbi felelıs beosztású 
vezetı áll: 

Székhely: 

- Kéttannyelvő Általános Iskola (Gyır) - intézményegység vezetı 

- Kéttannyelvő Szakközépiskola (Gyır)  - intézményegység vezetı 

- Gimnázium (Gyır) - intézményegység vezetı 

- Diákotthon (Gyır) - intézményegység vezetı 

 

Telephelyek: 

- Óvoda Gyır közvetlenül az igazgató irányítása alatt 

- Óvoda Nagyacsád  közvetlenül az igazgató irányítása alatt 

- Kéttannyelvő Általános Iskola (Csorna - gyıri kéttannyelvő általános iskola 
  intézményegység vezetıje 

- Kéttannyelvő általános iskola (Kapuvár)- gyıri kéttannyelvő általános  
 iskola intézményegység vezetıje 

- Kunszigeti Tagiskola  - tagintézmény vezetı 

 
Aláírási és pecséthasználati jogkör 
 
Az intézmény egészét érintı dokumentumok esetében az intézményben aláírási 
joga az igazgatónak, távolléte esetén –témától függıen- az általános iskola vezetı-
jének, a középiskola vezetıjének van. 
 
A kéttannyelvő általános iskola (Gyır, Csorna, Kapuvár) intézményegységet érintı 
dokumentumok – kivéve bizonyítványok, törzslapok-  esetében aláírási joga van az 
intézményegység vezetınek. 
A kéttannyelvő szakközépiskola intézményegységet érintı dokumentumok esetében 
– kivéve bizonyítványok, törzslapok- aláírási joga van az intézményegység vezetı-
nek. 
A kollégium intézményegységet érintı dokumentumok esetében – kivéve bizonyít-
ványok, törzslapok- aláírási joga van az intézményegység vezetınek. 
Az esti gimnázium intézményegységet érintı dokumentumok esetében – kivéve 
bizonyítványok, törzslapok- aláírási joga van az intézményegység vezetınek. 
 
A tagintézményben aláírási joga van a tagintézményvezetınek – kivéve tanügyi 
dokumentumok. 
 
Körbélyegzı és hosszúbélyegzı esetében: 

- Igazgató 

- Intézményegység vezetık, tagintézményvezetı 
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- Kapuvár: alsós munkaközösség vezetı 

- Csorna: alsós munkaközösség vezetı 

- Csiga-biga óvoda – óvodapedagógusok 

- Nagyacsád - óvodapedagógusok 

o Iskolatitkárok  

- Bizonyítvány, törzslap írásakor: osztályfınökök 

- Könyvek bevételezésekor: könyvtáros tanár 
 
Az iskolát az igazgató képviseli, illetve az általa megbízott intézményi dolgozó. 
 
A tagintézményt a tagintézményvezetı képviseli. 
 
 
 

3. A MŐKÖDÉS RENDJE, A GYERMEKEK, TANULÓK 
FOGADÁSA ÉS A VEZETİK BENNTARTÓZKODÁSA 

 
 

Az intézmény nyitva tartása a székhelyen: 
Szorgalmi idıszakban hétfıtıl – péntekig reggel 7.00 órától a szervezett foglalkozások 
befejezéséig 17.00 óráig tart  van nyitva az intézmény. A kollégiumban egész napos nyit-
va tartás mőködik portai szolgálattal.   
 
Az tagintézmény nyitva tartása: 
Iskola: Szorgalmi idıszakban hétfıtıl – péntekig reggel 7.00 órától 17.00 óráig tartanak 
nyitva. 
 
Óvoda:  
Hétfıtıl pénteking tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan mőködik. 
Üzemeltetése a fenntartóval közösen meghatározott nyári négyhetes idıszak alatt szüne-
tel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása valamint a nagy-
takarítás, fertıtlenítés. A nyitvatartási idı napi 10 óra. Az érkezı gyermekeket a 7.30-tól 
óvodapedagógus fogadja.  
 
 

Az iskola igazgatójával, intézményegység vezetıkkel, tagintézmény-vezetıvel történt 
elızetes egyeztetés alapján az épület ettıl eltérı idıpontban is nyitva tartható. 

Tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva a székhely intézmény illetve a tag-
intézmények a következık szerint: - szerdánként 9-13 óráig. 

A tanuló a tanítási idı alatt csak a szülı személyes vagy írásbeli kérésére osztályfınöke 
vagy a részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. 

Az iskolában való tartózkodás szabályait a házirend határozza meg részletesen. 

Szorgalmi idıben hétfıtıl péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30 óra és délután 16 
óra között az iskola igazgatójának vagy egyik intézményegység vezetıjének (székhely intéz-
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mény) illetve a tagintézmény-vezetınek (telephelyek) az intézményben kell tartózkodnia. A 
vezetık benntartózkodásának rendjét tanév elején írásban rögzíteni kell. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétıl a vezetı beérkezéséig az ügyeletes nevelı, a délután távozó 
vezetı után a napközis munkaközösség vezetı felelıs az iskola mőködésének rendjéért, va-
lamint ı jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8.00 óra és 15.50 óra között kell meg-
szervezni 

A székhely iskolában és a tagiskolákban reggel 7.00 órától és az óraközi szünetek idején ta-
nári ügyelet mőködik. Az ügyeletes nevelı köteles a rábízott épületben ill. épületrészben a 
házirend alapján a tanulók magatartását, az épület rendjének, tisztaságának megırzését a bal-
eset megelızési szabályok betartását ellenırizni.  Ha az ügyeletes nevelı balesetet észlel, 
vagy arról értesül, köteles a sérült gyermeket a nevelıi szobába felkísérni, ahol ellátásban 
részesül vagy további orvosi ellátás érdekében megteszik a szükséges intézkedéseket.  A hi-
ányzó ügyeletes helyettesítésérıl gondoskodni kell 

A tanuló a tanítási órák idején csak a szülı személyes, vagy írásbeli kérésére, az osztályfınö-
ke /távolléte esetén az intézményegység-vezetı, tagintézmény-vezetı/, illetve a részére órát 
tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét 

Szorgalmi idıben a nevelıi és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 
történik 8 óra és 16 óra között. Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére 
külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, 
és azt a szünet megkezdése elıtt a szülık, a tanulók, és a nevelık tudomására hozza. A nyári 
szünetben az irodai ügyeletet hetente kell megszervezni 

A tanulók az iskolák létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják 

 
 

4. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSİ ELLENİRZÉSÉNEK 
RENDJE 

 
A pedagógiai munka belsı ellenırzésének megszervezése a nevelési, pedagógiai prog-
ramban meghatározott célok megvalósítása érdekében történik. 
 

4.1. A belsı ellenırzés feladata: 

Az igazgató, az intézményegység vezetık, a tagintézmény-vezetı az ellenırzési ütemterv 
és az írásban rögzített munkamegosztás alapján a pedagógiai munka eredményessége, 
hatékonysága és az iskola zavartalan mőködése érdekében ellenırzik és értékeli a peda-
gógusok munkáját. 

Az ellenırzés kiterjed a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, 
minıségére és a munkafegyelemmel összefüggı kérdésekre. 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenırzési feladatokat a munkaterv részét képezı 
ellenırzési terv határozza meg. 
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4.2. A belsı ellenırzés célja 

- tájékozódás, segítségnyújtás, 
- feladatok, utasítások végrehajtásának ellenırzése, 
- eredményesség, hatékonyság, problémafeltárás. 

 
Az ellenırzési tervet az érintettek számára hozzáférhetıvé kell tenni. 
 

4.3. Az oktató –nevelı munka belsı ellenırzésére jogosultak 

Székhelyen: 

- igazgató, 

- intézményegység vezetık, 

- munkaközösség-vezetık, 

- a munkaközösségek tagjai egy-egy feladatnál a munkamegosztás alapján, 

- osztályfınökök saját szaktárgyaikon, illetve osztályaikon belül, 
 

Tagintézményben: 

- tagintézmény-vezetı, 
 

A különféle felelısöknek a felelısi területükön ellenırzési joguk van, egyben bejelentési 
és beszámolási kötelezettségük is a tagozatvezetı igazgatóhelyettesek és az igazgató 
számára. 

4.4. Az ellenırzés fajtái 

- tervszerő: elıre megbeszélt szempontok szerint, 

- alkalomszerő:- problémák feltárása érdekében – napi felkészültség, 

- felmérésének érdekében. 

 

Az ellenırzési tapasztalatok egyénileg kerülnek értékelésre. Az általánosítható tapasztala-
tok a nevelıtestülettel ismertetésre kerülnek. 

4.5. Az oktató-nevelı munka belsı ellenırzésének területei 

- óvodai foglalkozások 

- tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása, 

- tanulói munkák, írásos dokumentumok ellenırzése, vizsgálat, 

- adminisztratív munkák ellenırzése, vizsgálat, 

- összetett vizsgálat egy-egy tantárgy, tantárgycsoport, nevelési területre vonatko-
zóan, 
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- beszámoltatás szóban vagy írásban,  

- pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok ellenırzése, 

- idıszakos, állandó és speciális ellenırzések. 
 

4.6. Az ellenırzés formái 

o Óvodai foglalkozások látogatása 

o Tanítási órák és foglalkozások látogatása 

o Eredményvizsgálatok, felmérések 

o Beszámolók készítése 

o Helyszíni ellenırzés 

o Folyamatos megfigyelés 

o Dokumentumelemzés 

o Feljegyzések készítése 

o Egyéni és csoportos megbeszélések, interjúk 

o Helyzetelemzés 

o Tesztek, felmérések készítése, szociometriai vizsgálatok 

4.7. Kiemelt ellenırzési szempontok 

o a pedagógusok munkafegyelme, 

o a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

o a nevelı-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

o a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

o a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

o a nevelı és oktató munka színvonala a tanítási órákon. Ezen belül különö-
sen: 

o elızetes felkészülés, tervezés, 

o a tanítási óra felépítése és szervezése, 

o a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

o a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus  

o egyénisége, magatartása a tanítási órán, 

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése  

o (tantárgyi mérések), 

o a tanórán kívüli nevelı munka, az osztályfınöki munka eredményei, kö-
zösségformálás. 
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5. BELÉPÉS ÉS BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 
 
Az iskolával jogviszonyban álló személyek a tanulók, szüleik, ill. az iskola munkatársai az 
intézmény nyitvatartási ideje alatt bármikor beléphetnek az iskolába. 

Sürgıs esetben a szülık a tanórák közötti szünetekben találkozhatnak gyermekükkel. Ha-
laszthatatlan esetben a tanóráról az intézmény vezetıjének  engedélyével hívható ki a tanuló 

 

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek csak az intézmény vezetıjének, távollétében 
a helyettesítési rendben megjelölt személynek az  engedélyével léphetnek be ill. tartózkod-
hatnak az iskola területén 

Az intézmény fenntartója különbözı célokra bérbe adhatja helyiségeit, de csak olyan rendez-
vény megtartására, amely az intézmény értékrendjével nem ellentétes. Az ilyen esetben meg-
tartott rendezvények idején az iskola kijelölt dolgozója ügyeleti feladatot lát el.  

Tanórát külsı személy (fıiskolai hallgató, oktató) csak az intézmény vezetıjének engedélyé-
vel látogathat 

Az intézmény/intézményegység/tagintézmény vezetıjének engedélyét szükséges kérni bármi-
lyen külsı személy által végzett kérdıíves méréshez, felméréshez 

 
 

6. A TAGINTÉZMÉNYEKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS 
RENDJE 

 
A tagintézmény-vezetı a hatáskör átadás alapján felelıs a tagintézmény mőködtetéséért, 
az ott folyó nevelı-oktató munkáért. A tagintézmény ügyeit érintıen teljes aláírási és 
döntési jogkörrel rendelkezik. A tagintézmény dokumentációjáért, leltáráért anyagi és 
erkölcsi felelısséggel tartozik. 

Az intézmény igazgatója és a tagintzmény-vezetı havonta egyszer személyes találkozót tar-
tanak. Az igazgató akadályoztatása esetén a székhelyen mőködı általános iskola vezetıje, 
illetve helyettese vesz részt a megbeszélésen. A megbeszélésekrıl írásos emlékeztetı készül. 

A tagintzmény-vezetıkel történı napi kapcsolattartás e-mailben és telefonon keresztül való-
sul meg. A tagintézményekkel való kapcsolattartás a székhelyen mőködı általános iskola 
intézményegység-vezetı helyettesének feladata.  

A könnyebb elérhetıség érdekében a tagintzmény vezetı rendelkezésére bocsátott a fenntartó 
mobiltelefont.  

 

7. A VEZETİK ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI 
KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

 
 
Az intézmény minden dolgozója napi kapcsolatban áll egymással. Valamennyien kötelesek 
az intézmény mőködésére vonatkozó információkat a meghatározott módon szóban vagy 
írásban - felettes vezetıik tudomására hozni. 

Az intézmény vezetıje - a munkatársakkal való napi kapcsolaton túl- az intézményegység-
vezetıkkel ill. a tagintézmény vezetıjén keresztül biztosítja az információk áramlását.  
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A székhely intézmény vezetése hetente egyszer tart megbeszélést. A megbeszéléseken kapott 
információkat a vezetıség tagjai - az intézmény vezetıjének utasítása alapján - továbbadják 
szakterületük munkatársai, illetve a tagintzmény-vezetı felé. 

Az intézményegység-vezetık, tagintzmény-vezetı hetente egyszer (pénteken 14.00) munka-
értekezletet tartanak a „rész-nevelıtestületek” tagjainak. 

Az intézmény pedagógusai az oktató-nevelımunkát érintı kérdésekben elsısorban szakmai 
munkaközösségük vezetıjével tartják a kapcsolatot.  

 
 

8. HELYETTESÍTÉSI REND AZ INTÉZMÉNYVEZETİ VAGY 
HELYETTES AKADÁLYOZTATÁSA ESTÉRE 

 
Az intézmény igazgatóját a székhelyen távolléte esetén  teljes jogkörrel a gyıri szakkö-
zépiskolai intézményegység vezetıje, illetve a gyıri a általános iskolai intézményegység 
vezetıje helyettesíti.   

A szakközépiskolai intézményegység vezetıjének helyettesítési rendje 

- az osztályfınöki munkaközösség vezetıje 

- szakmai munkaközösség vezetıje. 

A gimnázium intézményegység vezetıjének helyettesítési rendje: 

- A szakközépiskola intézményegység vezetıje 

A gyıri általános iskola intézményegység vezetıjének helyettesítési rendje: 

- a szakközépiskolai intézményegység-vezetı 

A diákotthon vezetıjét a vezetı nevelı tanár helyettesíti. 
 
A tagintézmény-vezetıt az általa megbízott pedagógus helyettesíti. 
 
 

9. A VEZETİK ÉS A SZÜLİI SZERVEZET KÖZÖTTI 
KAPCSOLAT 

 

9.1. A szülıi szervezet 

A közoktatási törvény alapján a szülık meghatározott jogaik érvényesítésére és köteles-
ségük teljesítésére szülıi szervezeteket (közösséget) hozhatnak létre. A szülıi szervezet 
dönt saját szervezeti és mőködési rendjérıl, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselı-
inek megválasztásáról és képviseletérıl. A diákotthonban szervezett szülıi egység nem 
mőködik 

9.2. A szülıi közösséggel való kapcsolattartás 

Egy osztály tanulóinak szülıi szervezetével a gyermekközösséget vezetı osztályfınök 
közvetlen kapcsolatot tart. 

A szülıi szervezetet az intézményvezetı évi 2 alkalommal összehívja (Szülık Fóruma), 
ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a 
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szülıi szervezet véleményét és javaslatait, ill. szülıi szemináriumokat tart a nevelés pszi-
chológiai-pedagógiai kérdéskörébıl –esetenként külsı vitaindítókkal-. 

A szülıi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményeit, javaslatait a szülıi szerveze-
tek vezetıi vagy a választott elnök juttatja el az intézmény vezetıségéhez. 

9.3. A szülık szóbeli tájékoztatásának rendje 

Az intézmény - a közoktatási törvénynek megfelelıen - a tanulókról a tanév során rend-
szeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. 

A szülık csoportos tájékoztatásának módja a szülıi értekezletek, az egyéni tájékoztatás a 
fogadóórákon és a diákotthonban történik. 

9.4. A szülıi értekezlet rendje 

Az osztályok szülıi közössége számára az intézmény tanévenként kettı, a munkatervben 
rögzített idıpontú, rendes szülıi értekezletet tart az osztályfınök vezetésével. A szeptem-
beri szülıi értekezleten a szülık értesülnek a tanév rendjérıl, feladatairól. Ekkor bemutat-
ják az osztályban oktató-nevelı pedagógusokat (új pedagógusokat). Rendkívüli szülıi 
értekezletet hívhat össze az intézményvezetı, az osztályfınök és a szülıi szervezet képvi-
selıje a tanulóközösségben felmerülı problémák megoldására. 

9.5. A szülıi fogadóórák rendje 

Az intézmény pedagógusai a szülıi fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról 
a szülık számára. 

Az intézmény tanévenként négy, a munkatervben rögzített idıpontú, rendes szülıi foga-
dóórát tart. A tanulmányaiban jelentısen visszaesı tanuló szülıjét az osztályfınök írás-
ban is behívja az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselı a munkatervi fogadóórán kí-
vül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban idıpontot kell 
egyeztetni az érintett pedagógussal. 

A diákotthoni tanulók szüleinek tájékoztatására a tanév indításakor; az iskolai szülıi érte-
kezlet- és fogadónapokon -a nevelıtestület tagjai megtalálhatók a diákotthonban is-, így a 
szülık megfelelı információt szerezhetnek gyermekük diákotthoni helyzetérıl is.   

Rendkívüli helyzetben a szülı  azonnali telefonos értesítésére is van lehetıség 

9.6. A szülık írásbeli tájékoztatási rendje 

Közoktatási intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos 
pecséttel ellátott tájékoztató (üzenı füzet, ellenırzı) füzetekben. Írásban értesítjük a tanu-
ló szüleit gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi elımenetelérıl és a szük-
séges aktuális információkról is. 

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelı érdemjegyet és írásos 
bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltün-
tetni, azt dátummal és kézjeggyel ellátni, a szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonké-
rés eredményét a feladat kiosztása napján. Az érdemjegyek beírási kötelezettsége miatt a 
tájékoztató füzetet a tanulótól beszedni nem szabad a tanítás idıtartama alatt. 
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Az osztályfınök havonta ellenırzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek 
azonosságát, és pótolja a tájékoztató füzetben a hiányzó érdemjegyeket. 

Ha a tanuló tájékoztató füzete (ellenırzıje) hiányzik, ezt az osztálynaplóban dátummal és 
kézjeggyel ellátva kell bejegyezni, valamint a tanuló érdemjegyét ceruzával be kell kari-
kázni. Az osztályfınök indokolt esetben írásban értesíti a szülıket a tanulók elımenetelé-
rıl, magatartásáról és szorgalmáról a negyedévi és a háromnegyedévi szöveges értékelés 
során. 

 
 

10.  A NEVELİTESTÜLET FELADATKÖRÉBE TARTOZÓ 
ÜGYEK ÁTRUHÁZÁSA 

 
 
A nevelıtestület 
A nevelıtestület a nevelési intézményben a pedagógusok közössége, nevelési oktatási 
kérdésekben az iskola legfıbb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelıtestület tagjai 
a pedagógus munkakört betöltı alkalmazottai, valamint a nevelımunkát segítı felsıfokú 
végzettségő dolgozói. A nevelıtestület döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörrel 
rendelkezik. 
 
A nevelıtestület a tagintézményeket érintıen is teljes ülésen közösen dönt: 

- pedagógiai program és módosításának elfogadásában, 

- az SZMSZ elfogadásában  

 
A nevelıtestület a székhelyen és a tagintézményekben külön-külön ülésen dönt: 

- a munkaterv és a tagintézményi éves program elkészítésében, 

- a tantárgyfelosztás elfogadásáról, 

- értékelések elfogadásában, 

- házirend elfogadásában  

- eljáró pedagógus kiválasztásában, 

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapításában, 

- a tanulók fegyelmi ügyeiben, a tanuló osztályozóvizsgára bocsátása kérdésében, 

 
A nevelıtestület a székhelyen és a tagintézményben külön-külön véleményezi: 

- Az egyes pedagógusok külön megbízatásainak elosztását.  

- Az intézmény mőködésével kapcsolatos valamennyi kérdést. 

 

Javaslatot tesz: 

Az iskola mőködésével kapcsolatos valamennyi kérdésben  

- A nevelıtestület a döntéseit az együttes és az önálló értekezleteken hozza meg, 
nyílt szavazással, egyszerő szótöbbséggel. 
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- A nevelıtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 
%-a jelen van. 

- A szavazatok egyenlısége esetén a vezetı szavazata dönt. 

- A nevelıtestület személyi kérdésekben a nevelıtestület többségének kérésére tit-
kos szavazással is dönthet. 

- A döntéseket és határozatokat a székhely intézmény (tagintézmény) irattá-
rában meg kell ırizni. 

 

Nevelıtestületi feladatkörök átruházása, valamint a megbízott beszámoltatása: 

- A nevelıtestület feladatainak ellátása során, döntései elıkészítésére, véleményé-
nek kialakításához szükséges elızetes kutatások, összefoglalók, egyéb írásos 
anyagok elkészítésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbízhatja. 

- Az egyes feladatok elvégzésére történı megbízást a nevelıtestület vezetıje is 
megteheti. 

- A megbízott a rábízott feladatot legjobb tudása szerint köteles ellátni. 

- A beszámoltatása a nevelıtestület soron következı ülésén történik, ahol az 
elvégzett feladatról számot adni tartozik. 

 

A nevelıtestület döntési jogkörébıl: 

- a fegyelmi jogkör gyakorlását a Fegyelmi Bizottságra bízza, 

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítását az illetékes intézmény-
egységre bízza. 

 

A nevelıtestület a szakmai munkaközösségre ruházza a következı feladati ellátást: 

- a pedagógiai program helyi tantervének részbeni kidolgozása, 

- taneszközök kiválasztása, 

- továbbképzésre átképzésre való javaslattétel, 

- jutalmazásra kitüntetésre való javaslattétel, 

- a tagintézményben a tanulók magasabb évfolyamra lépését. 

 

A nevelıtestület értekezletei: 

A tanév során a nevelıtestület az alábbi állandó értekezletet tartja: 

- tanév eleji intézményi szintő értekezlet 

- alakuló, 

- tanévnyitó, 

- nevelési (évente két alkalommal), 

- félévi osztályozó, 

- év végi osztályozó, 
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- tanévzáró, 

- információs és továbbképzési értekezletek, 

- rendkívüli. 

 

Az állandó értekezletek közül a tagintézményben külön kell megtartani: alakuló, tanév-
nyitó, osztályozó, tanévzáró,  információs és továbbképzési, rendkívüli értekezleteket. 
Rendkívüli nevelıtestületi értekezlet akkor hívható össze, ha a nevelıtestület tagjainak 
legalább 30 %-a, illetve az intézmény igazgatója vagy vezetısége ezt indokoltnak tartja. 
 
 

11. KÜLSİ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 
 
 
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és 
szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb 
ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és vállalatokkal, cégekkel 
(angol társintézmények). 
A vezetık, valamint az oktató-nevelı munka különbözı szakterületeinek képviselıi rend-
szeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottai-
val - meghívás vagy egyéb értesítés alapján. 
 
A kapcsolattartás formái és módjai: 

- közös értekezletek, megbeszélések tartása 

- szakmai elıadásokon és megbeszéléseken való részvétel 

- szakirányú vállalati, cégi igények közös megvitatása (tanterv) 

- módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása 

- közös ünnepélyek rendezése 

- intézményi rendezvények látogatása 

- hivatalos ügyintézés (levél, telefon, fax) 

 

 
 Rendszeres külsı kapcsolatok 
 
Intézményünk a feladatok ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart számos 
szervezettel. Napi munkakapcsolat köti az intézményt a közös fenntartású intézmények-
hez és szervezetekhez. 
 
Az intézmény kapcsolatban áll a következı szervezetekkel: 

- a fenntartóval (VOCATIONAL ACADEMY ALAPÍTVÁNY) 

- hasonló profilú nem alapítványi önkormányzati intézményekkel 

- a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel 

- gyermek és ifjúságvédelmi hatóságokkal 
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- nevelési tanácsadó szolgálattal 

- a családsegítı központtal 

- a történelmi egyházak szervezeteivel 

- intézményt támogató alapítványokkal 

- patronáló cégekkel 

-sportegyesületekkel (Rába ETO) 

 
 
 

12. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A 
HAGYOMÁNYÁPOLÁS 

 
A hagyományápolás célja: 
 
Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bıvítése, valamint az intéz-
mény jó hírnevének megırzése a közösségek minden tagjának kötelessége.  
A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamint az intézmény helyi hagyományai közé 
tartozó rendezvények pontos idıpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladato-
kat az intézmény a munkatervében határozza meg. 
 
Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei: 
 
a) Az iskola mőködésével kapcsolatos ünnepélyek, rendezvények: 

- tanévnyitó ünnepély, 
- szalagavató 
- ballagás, 
- tanévzáró ünnepély. 

 
b) Nemzeti ünnepekre való megemlékezés. 
 
c) Kulturális és sportrendezvények  

- Halloween party 

- Bonfire night 

- Mikulás-kupa 

- Diákotthoni mikulás-est 

- közös iskolai, ill. osztálykarácsony, kollégiumi karácsony 

- sportnap 

- alapítványi bál, farsang, 

- Vocational Hét 

- angol prezentációs-, vers- és prózamondó versenyeink, melyeket megyei szin-
ten szervezünk 

- Vocational futóversenyt a város diákjainak, 
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- Czuczor Gergely megyei nyelvi verseny 

- Mesemondó verseny 

 
A tagintézmények munkaterve tartalmazza az ünnepi megemlékezések helyi rendjét 
és a helyi hagyományokat. 
 
A hagyományápolás további formái. 
 
Az intézmény öt évenként  évkönyvet ad ki saját mőködésérıl, a pedagógusokról és a 
tanulókról, valamint a kiemelkedı eseményekrıl. Az évkönyv anyagának szerkesztésé-
ben az iskola pedagógusai és tanulói egyaránt részt vesznek. 
Az iskolaújság (havi, kettı havi, félévi) rendszerességgel jelenik meg anyagának összeál-
lításában intézményünk tanulói és pedagógusai egyaránt részt vesznek. 
 
Az intézményi szintő ünnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok és tanulók részvé-
tele kötelezı az alkalomhoz illı öltözetben. 
 
 

13. RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS 
RENDJE 

 
Az intézmény székhelyén heti 1 alkalommal a rendelési idı alatt orvosi (iskolaorvos: Dr 
Kátó Zsuzsanna) ellátásban részesülhetnek a tanulók, diákotthonban elhelyezettek.. Ezen 
túlmenıen a védını fogadja a tanulókat egészségügyi problémáikkal kapcsolatban. Az 
iskolaorvosi ellátás külön jogszabályokban rögzített, megelızı orvosi intézkedéseket és 
szőrıvizsgálatokat tartalmazza. 
A tagóvodákban és tagiskolákban a tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete az ille-
tékes iskolaorvossal védınıvel kötött szerzıdés alapján megoldott. 
 
Az alapítvány és az iskolaorvos közötti szerzıdés megállapodás alapján az iskola-
egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki. 
– a tanulók évfolyamonkénti törzslapozó, vizsgálata és ortopéd szőrése 

– a könnyített, - és gyógy-testnevelés, besorolásának elkészítése. 

– a gyermekek kötelezı védıoltásban való részesítése 

– színlátás és látásélesség vizsgálata 

– a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdó helyiségek (WC-k) egészségügyi 
ellenırzése (munkavédelmi bejárással együtt összekapcsolva) 

– tüdıszőrés megszervezése. 

– fogászati kezelés 

 
A kötelezı orvosi vizsgálatokat, védıoltások idıpontját úgy kell osztályonként megszer-
vezni, hogy az a tanítást a lehetı legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mód van rá a 
vizsgálatok a tanítási elıtt vagy utáni történjenek. 
 
Az orvosi vizsgálatok idıpontját a védını az intézmény e célra rendszeresített hivatalos 
egészségügyi füzetbe jegyzi be – a kapcsolattartással megbízott vezetı-helyettes számára. 
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Az osztályfınököket – akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az orvo-
si vizsgálatokon megjelenjenek – az igazgatóhelyettes tájékoztatja az aktuális egészség-
ügyi ellátásról. 
 
Az orvos által engedélyezett esetekben az iskola/ diákotthon egészségügyi csomagjában 
található gyógyszerekkel a tanulók ellátása megengedhetı. Mindezen túl azonban a neve-
lı köteles a diákotthonban elhelyezett diákkal a gyermekorvost rendelési idıben felkeres-
ni. Akut esetben az ügyeletes nevelı a mentıszolgálatot értesíti. Orvosi ellátás és a szülı 
értesítése után a diák otthonába való távozását kezdeményezzük. 
 
 

14. INTÉZMÉNYT VÉDİ, ÓVÓ ELİÍRÁSOK 
 
Az intézmény minden dolgozójának alapvetı feladata, hogy a gyermekek, tanulók részére 
az egészségük, testi épségük megırzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha 
észleli, hogy a gyermek, tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szük-
séges intézkedéseket megtegye. 

A gyermekekkel, az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó elıírásokat, a fog-
lalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési 
év megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának, fejlettségi szint-
jüknek megfelelı formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. 

A vezetınek és az alkalmazottaknak kötelességük mindent megtenni a gyermekbalesetek 
megelızése érdekében. A bekövetkezett gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogsza-
bályban írt nyilvántartásba be kell vezetni. 

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlıdésére ártalmas környezeti és társadalmi hatá-
sok, valamint az egészségére káros szerek ellen védelemben részesüljön. 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelızésével kap-
csolatosan: 

 

Óvoda: 

a) Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások elıtt és alatt – egyéb esetekben – 
a gyermekek életkorának megfelelıen – ismertetni kell az egészségük és testi épségük 
védelmére vonatkozó elıírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformá-
kat. 

b) Az óvoda csak megfelelıség jellel ellátott játékot vásárolhat. A játékot használó óvó-
nı köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és 
használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert aszerint alkalmazni. 

c) Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkozó óvónı kötelessége az elsısegélynyújtás. 
Ha a balesetet vagy veszélyforrást a dajka észleli, köteles azonnal intézkedni, a ve-
szélyforrásra pedig az óvodavezetı figyelmét haladéktalanul felhívni 

d) Az gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését 
a tagintézmény-vezetı ellenırzi. 
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Iskola, kollégium: 

a) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi sza-
bályzat, valamint a tőzvédelmi utasítás és tőzriadó terv rendelkezéseit. 

b) Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 
biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendsza-
bályokat és viselkedési formákat. 

c) A nevelık a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosz-
tásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan fi-
gyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelızési szabályo-
kat a tanulókkal betartatni. 

d) Az osztályfınököknek az osztályfınöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal a 
balesetek megelızését szolgáló szabályokat a következı esetekben: 

- A tanév megkezdésekor az elsı osztályfınöki órán. Ennek során ismertetni kell: 

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,  

o a házirend balesetvédelmi elıírásait, 

o a rendkívüli esemény (baleset, tőzriadó, bombariadó, természeti katasztró-
fa bekövetkezésekor szükséges teendıket, a menekülési útvonalat), 

o a menekülés rendjét, 

o a tanulók kötelességeit a balesetek megelızésével kapcsolatban. 

o Tanulmányi kirándulások túrák elıtt. 

- A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyel-
mét. 

e) A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat /testnevelés, fizika, kémia, technika/ 
és a gyakorlati oktatást vezetı nevelık baleset-megelızési feladatait a munkavé-
delmi szabályzat tartalmazza. 

f) Az iskola munkavédelmi felelıse és általános helyettese az egészséges és bizton-
ságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenırzések /szemlék/ kere-
tében ellenırzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idıpontját, a szemlék 
rendjét és az ellenırzésbe bevont dolgozókat az iskola munkavédelmi szabályzata 
tartalmazza. 

g) A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és idıpontját az osz-
tálynaplóba be kell vezetni. 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén:  

A tanulók felügyeletét ellátó nevelınek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következı intézkedéseket: 

o Elsısegélynyújtás, és/vagy orvos hívása. 

o A balesetet, sérülést okozó veszélyforrás megszüntetése. 

o Minden gyermek/tanulói balesetet, sérülést azonnal jeleznie kell az iskola 
igazgatójának, illetve a munkavédelmi felelısnek. 
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E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévı többi nevelınek is részt kell 
vennie. 

A balesetet szenvedett tanulót elsısegélynyújtásban részesítı dolgozó a sérülttel csak 
annyit tehet, amihez biztosan ért. Egyéb esetben feltétlenül orvost kell hívnia, és a be-
avatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

Az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójá-
nak/tagintézményvezetıjének ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balese-
tet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhetı a baleset. A vizsgálat ered-
ményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelızése 
érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabályok alapján: 

o A tanulóbalesetet az elıírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 

o A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetekrıl az elıírt 
nyomtatványon jegyzıkönyvet kell felvenni. A jegyzıkönyv egy példá-
nyát meg kell küldeni fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanu-
lónak (kiskorú tanuló esetén a szülıknek). A jegyzıkönyv egy példányát 
az iskola ırzi meg. 

o A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szak-
képesítéssel rendelkezı személyt kell bevonni. 

o Az iskola igény esetén biztosítja az iskolaszék /ha nem mőködik, akkor a 
szülıi szervezeti és az iskolai diákönkormányzat képviselıjének részvétel-
ét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

Az iskolai nevelı és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésé-
re, a tanulóbalesetek megelızésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskolai mun-
kavédelmi szabályzata tartalmazza. 

Az intézmény egész területén dohányozni csak az arra kijelölt helyen szabad. 

 

15. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ ESETÉN 
SZÜKSÉGES TEENDİK 

 
Az intézmény mőködésében rendkívüli eseménynek kell minısíteni minden olyan elıre 
nem látható eseményt, amely a nevelı és oktató munka szokásos menetét akadályozza, 
illetve az intézmény tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az 
intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 
Rendkívüli eseménynek minısül különösen: 
 

- a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.) 
- a tőz 
- a robbantással történı fenyegetés 

 
Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának vagy a benne tartóz-
kodó személyek biztonságát fenyegetı rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, 
köteles azt azonnal közölni az intézmény igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 
jogosult felelıs vezetıvel. 
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- Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelıs vezetık: igazgató, in-
tézményegység-vezetık, tagintzmény vezetı 

 
A rendkívüli eseményrıl azonnal értesíteni kell: 

a) Tőz esetén a tőzoltóságot 

b) A fenntartót 

c) Robbantással történı fenyegetés esetén a rendırséget 

d) Személyi sérülés esetén a mentıket 

e) Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelı rendvédelmi, illetve 
katasztófaelhárító szerveket, ha ezt az intézmény vezetıje szükségesnek tartja. 

 
A rendkívüli esemény észlelése után az egység vezetıje vagy az intézkedésre jogosult 
felelıs vezetı utasítására az épületben tartózkodó személyeket értesíteni (riasztani) kell, 
valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszé-
lyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tőzriadó terv és a bombariadó 
terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 
 
A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületbıl való kivezetéséért és a kijelölt területen 
történı gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát 
vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelısek. 
 
A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következıkre: 

- Az épületbıl minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 
nevelınek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gye-
rekekre is gondolnia kell! 

- A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 
elhagyásában segíteni kell! 

- E tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelı 
hagyhatja el utoljára, hogy megtudjon gyızıdni arról, nem maradt- e esetlege-
sen valamelyik tanuló az épületben. 

- A tanulókat a tanterem elhagyása elıtt és a kijelölt várakozási helyre történı 
megérkezéskor a nevelınek meg kell számolnia! 

 
Az intézmény vezetıjének, illetve az intézkedésre jogosult felelıs vezetınek a veszélyez-
tetett épület kiürítésével egyidejőleg – felelıs dolgozók kijelölésével gondoskodnia kell 
az alábbi feladatokról: 

o a kiürítési tervben szereplı kijáratok kinyitásáról,  

o közmővezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról. 

o a vízszerzési helyek szabaddá tételérıl, 

o az elsısegélynyújtás megszervezésérıl. 

o a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendırség, tőzoltóság, 
tőzszerészek) fogadásáról 
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Az épületbe érkezı rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetıjét az intézmény vezetı-
jének, vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatni kell az alábbiakról: 
 

o rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményrıl, 

o veszélyeztetett épület jellemzıirıl, helyszínrajzáról. 

o az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekrıl),  

o a közmő (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyérıl, 

o az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, az épület ki-
ürítésérıl. 

 
A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követıen a rend-
védelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetıjének igénye szerint kell intéz-
kedni a további biztonsági intézkedésekrıl. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 
szerv vezetıjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 
 
A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelıtestület által meghatáro-
zott szombati napon be kell pótolni. 
 
 

16. TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI 
FORMÁI 

 
Az intézmény tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklıdési igénye szerint tanórán 
kívüli foglalkozásokat szervez. 
 
A tanórán kívüli foglalkozások az intézményben: 

o napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás, 

o szakkörök, 

o énekkar (diákkör), 

o korrepetálás, tehetséggondozás, 

o diáksport egyesület, 

o tanfolyamok, 

o tanulmányi, kulturális verseny, iskolák közötti versenyek, bajnokságok, 

o vallásoktatás, 

o zeneoktatás, 

o egyéb a pedagógiai programhoz kötıdı foglalkozások (tanulmányi kirán-
dulás, múzeumlátogatások, erdei iskola, táborok). 

 
 
Szakkörök 

 
Figyelembe véve a sőrített óratervet, szakköri képzés csak nagyon indokolt esetben indít-
ható. Az óratervbe beépítettük a magasabb szintő képzés igényeit kielégítı szakköröket.  
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A szakkörök meghatározott tematika alapján mőködnek. A szakköröket vezetı tanárokat 
az igazgató bízza meg. 
 
Sportkörök 

 
A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport 
megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a testne-
velı tanárok. Iskolánk a RÁBA ETO sportclubon keresztül nyújt lehetıséget pl. labdarú-
gás, úszás sportágakban, versenyekre való felkészítésre. 

 
 

Konzultációk 
 
A konzultáció célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményeknek való 
felzárkóztatás. Az elsı négy évfolyam korrepetálása órarendbe illesztett idıpontban az 
osztályfınök javaslatára, kötelezı jelleggel történik. 
Az ötödik évfolyamtól a konzultáció differenciált foglalkoztatással - egyes tanulókra 
vagy kijelölt tanulócsoportokra kötelezı jelleggel - a szaktanárok javaslatára történik. 

 
Versenyek és bajnokságok 

 
A diákok tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyeken, valamint bajnokságokon 
való részvétele kiemelkedı teljesítmények függvényében lehetséges. 
A tanulók az intézményi, a települési és az országos meghirdetéső versenyeken vehetnek 
részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai 
munkaközösségek határozzák meg, és felelısek lebonyolításukért. 
A szervezést a vezetı-helyettes irányítja. 

 
Tanulmányi és közösségfejlesztı kirándulások 

 
Az intézmény - a KURATÓRIUM-mal egyetértésben –az általános iskolás és a középis-
kolás kilencedik évfolyamára járó diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, 
melynek célja -a pedagógiai program célkitőzéseivel összhangban - hazánk tájainak és 
kulturális örökségének megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése. A 
középiskola magasabb évfolyamaira járó diákok az évenkénti angliai kiutazásra használ-
ják fel ezen idıkeretet.  

A kirándulás az iskola munkaterve alapján tanítás nélküli munkanapokon, vagy tanítási 
szünetben szervezhetık. Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az igazgató-
helyettesnek. 

A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfınöki tanmenetében kell tervezni. 
Szülıi értekezleten kell az osztály szülıi közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési 
kérdéseit és a költségkímélı megoldásokat. (iskolai autóbusz!) 

A kirándulás várható költségeirıl a szülıket az ellenırzı (üzenı füzet) útján kell tájékoz-
tatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról. A tanuló szociális 
helyzetérıl, tanulmányi eredményétıl függıen a kirándulás költségeihez az iskola is hoz-
zájárulhat. (Kuratórium) 

A kiránduláshoz annyi kísérı nevelıt vagy szülıt kell biztosítani, amennyi a program 
zavartalan lebonyolításához szükséges, osztályonként legalább kettı fıt. Gondoskodni 
kell az elsısegélynyújtáshoz szükséges felszerelésrıl is. 
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 Kulturális intézmények látogatása 

 
Múzeum, színház, mozi, kiállítás és tárlat látogatások, valamint sportrendezvények a taní-
tási idın kívül bármikor szervezhetık az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok 
számára. Tanítási idıben történı látogatásra az intézményegység-vezetı/tagintézmény-
vezetı engedélye szükséges. 
 
 
 

17. A DIÁKÖNKORMÁNYZAT ÉS AZ ISKOLAI VEZETİK 
KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁJA ÉS RENDJE 

 
 

A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákön-
kormányzat látja el. Tevékenysége a tanulókat érintı valamennyi kérdésre kiterjed. 

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítı nevelı 
érvényesítheti. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlása elıtt azonban 
az iskolai diákönkormányzat vezetıségének véleményét ki kell kérnie. 

Kapcsolatot az iskolavezetéssel a diákönkormányzatot segítı tanár tartja. 

Az iskolai diákönkormányzat a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelke-
zik. 

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és mőködési 
szabályzata szerint alakítja. 

Szervezeti és mőködési szabályzatát a nevelıtestület hagyja jóvá. 

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítı nevelıt a diákönkormányzat és a nevelı-
testület egyetértésével- az igazgató, tagintézmény-vezetı bízza meg. 

Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyőlést, melyen az 
iskola igazgatójának, tagintézmény-vezetıjének vagy megbízottjának a tanulókat tájékoz-
tatnia kell az iskolai élet egészérıl. A diákközgyőlés összehívását a diákönkormányzat 
vezetıje kezdeményezi. A diákközgyőlés összehívásáért az igazgató, tagintézmény-
vezetı a felelıs. A tagintézményben tagintézményi diákönkormányzat nem mőködik. 

 
 

18. A MINDENNAPI TESTEDZÉS FORMÁI, 
KAPCSOLATTARTÁS AZ ISKOLA VEZETÉSE ÉS A SPORT-
KÖR KÖZÖTT 

 
Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelezı heti 3 tanórai testnevelés 
órán és a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja.  

A délutáni sportfoglalkozásokat az iskola diáksportkör és a tömegsport keretében kell 
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.   

Az iskolában diáksportkör mőködik, melynek munkáját az iskola igazgatója által megbí-
zott testnevelı tanár segíti.  
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Az iskolai diáksportkör foglalkozásait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatáro-
zott napokon és idıben, az ott meghatározott sportágakban felnıtt vezetı irányításával kell 
megszervezni 

 

 
19. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŐKÖDÉSI RENDJE 

 
A székhely intézményben a nevelı-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének 
elısegítése érdekében iskolai könyvtár mőködik 

 
Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rend-
szeres győjtése, feltárása, nyilvántartása, ırzése, gondozása, e dokumentumok helyben 
használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása.  
Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket 
szerez be, melyeket a rászoruló tanulók számára egy-egy tanévre kikölcsönöz.  
 
Az iskolai könyvtár mőködtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros tanár a felelıs.  
Az iskolai könyvtár győjteményének gyarapítása az SZMSZ mellékletében található 
győjtıköri szabályzat alapján a nevelık és a szakmai munkaközösségek javaslatának fi-
gyelembe vételével történik.  Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe ve-
hetik az iskola dolgozói, a tanulók és azok csoportjai.  
 
Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

- tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,   

-  tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások tartása,   

-  a könyvtári dokumentumok helyben történı használatának biztosítása,  

-  könyvtári dokumentumok kölcsönzése,   

-  tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint 
más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése   

 
A könyvtár szolgáltatásait csak az intézmény azon dolgozója és tanulója veheti igénybe, aki 
az iskolai könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik és 
egy tanévre szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat az érintett dolgozó-
nak, vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros tanár tudomására kell hoznia 

 
Az iskolai könyvtár nyitva tartása: 7.30-16.00 

 
A nevelıknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár közremőködésével tervezett 
tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható idıpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások 
körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanárral 
egyeztetniük kell 
Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segéd-
könyvek kivételével) 2 hét idıtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idı 1 alkalommal 
meghosszabbítható 
 
A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülıje) a könyvtári dokumentumok-
ban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött do-
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kumentumot az elıírt határidıre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban elıírt 
módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhetı, melynek mértékét az iskola igazga-
tója határozza meg, a könyvtáros tanár javaslata alapján.  
 
 

20. REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYOZÁSA 
 

A Kt. 122.§ 12. bekezdésének értelmében az iskola területén tilos mindenféle reklámtevé-

kenység.   

Ez alól kivétel: 

Ha a reklám a tanulók figyelmét:  

- Egészséges életmódra 

- Környezetvédelemre 

- Társadalmi, közéleti szerepvállalásra 

- Kulturális eseményre hívja fel. 
 

Plakát kihelyezése, szórólap szétosztása csak az intézményegység-vezetı ill. tagintézmény-

vezetı elızetes engedélye alapján lehetséges.  
 
 

21. AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE 
 
Az iskola tankönyvellátásának megszervezéséért az iskola könyvtárosa a felelıs. 

- elkészíti az iskola tankönyvrendelését 

- részt vesznek az iskola tankönyvterjesztésében 

A tankönyvjegyzékbıl az iskola helyi tanterve alapján a szakmai munkaközösség választ-
ja ki a megrendelésre kerülı tankönyveket 

Az iskolai tankönyvellátásról és a tankönyvrendelésrıl a tankönyvpiac rendjérıl szóló 
2001. évi XXXVII. Törvény 6-8 § rendelkezik. 

Az iskola igazgatójának fel kell mérnie, hogy 

- Hány tanuló kíván az iskolától tartós tankönyvet kölcsönözni ill. 

- Hány tanuló részére szükséges napköziben, tanulószobán tartós tankönyvet 
biztosítani 

A felmérés eredményérıl az iskola igazgatója tájékoztatja a szülıi szervezetet és a diák-
önkormányzatot valamint kikéri a véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének megha-
tározásához. 

A tankönyvellátás rendjérıl a az igazgató a szakmai munkaközösségek véleményének 
kikérésével dönt. 

A tankönyvrendelést az igazgató készíti el, amelyhez beszerzi a DÖK és a szülıi munka-
közösség véleményét. 
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22. A JOGSZABÁLYBAN ELİÍRT DOKUMENTUMOK 

NYILVÁNOSSÁGÁVAL KAPCSOLATOS REND, A 
TÁJÉKOZTATÁS FORMÁJA 

 

Az intézmény köteles valamennyi alapdokumentumát nyilvánosságra hozni.  

Ezek a következık:  

- Alapító okirat  

- Pedagógiai Program  

- Szervezeti és Mőködési Szabályzat  

- Intézményi Minıségirányítási Program 

- Házirend  

- Éves munkaterv 

 

A nyilvánosságra hozatal módja: az iskola honlapján 

A dokumentumokat nyomtatott formában az intézményvezetıi irodában kell tárolni, azo-
kat az iskola területérıl kivinni nem szabad - kivéve jóváhagyás vagy szakértıi vizsgálat 
esetén.  

 

A dokumentumokba betekintést nyerhet: 

- A fenntartó erre feljogosított képviselıje 

- Külsı szakmai szervezet megbízott, felkért szakértıje 

- Az intézmény valamennyi dolgozója 

- Elızetes engedély alapján felsıoktatásban tanuló hallgatók kutatómunka céljából 

- az iskolával jogviszonyban álló tanulók szülei - elızetes idıpont egyeztetés után  

-  a diákönkormányzat választott képviselıi, vezetıi  

- a szülıi szervezet választott képviselıi, vezetıi 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 
 
1. A Szervezeti és Mőködési szabályzat módosítása 
 
Jelen szervezeti és mőködési szabályzat módosítása a nevelıtestület elfogadásával és a 
közoktatási törvény által meghatározott közösségek egyetértésével valamint a fenntartó 
KURATÓRIUM jóváhagyásával lehetséges. 
 
 
 
2. Az intézmény további szabályzatai 
 
Az intézmény eredményes és hatékony mőködéséhez szükséges további rendelkezéseket, 
- így a belsı ellenırzés szabályozását, az ügyvitel és az iratkezelés rendjét, stb. – igazga-
tói utasításként – önálló szabályzatok tartalmazzák, melyek a jelen SZMSZ változtatása 
nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi elıírások, belsı intézményi megfontolá-
sok vagy az intézmény felelıs vezetıjének megítélése – a KURATÓRIUM egyetértése, 
ezt szükségessé teszik. 
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A SZERVEZETI ÉS MŐKÖDÉSI SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA ÉS 
JÓVÁHAGYÁSA 

 
 
A Szervezeti és Mőködési Szabályzatot az iskolai diákönkormányzat a 2008. évi szep-
tember 12. napján tartott ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta. 
 
Gyır, 2008. szeptember 12. 
 
 ________________________________  
 Az iskolai diákönkormányzat vezetıje 
 
 
A Szervezeti és Mőködési Szabályzatot a szülıi munkaközösség vezetısége a 2008. évi 
szeptember 15. napján tartott ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta. 
 
Gyır, 2008. szeptember 15. 
 
 _______________________________  
 Az iskolai szülıi munkaközösség elnöke 
 
 
A Szervezeti és Mőködési Szabályzatot a nevelıtestület a 2008. év szeptember hó 16. 
napján tartott ülésén elfogadta. 
 
Gyır, 2008. szeptember 16. 
 
 _______________________________  
 Igazgató 
 
 
A Vocational Academy Óvoda, Kéttannyelvő Általános Iskola, Alapfokú Mővészetokta-
tási Intézmény, Kéttannyelvő Szakközépiskola, Szakiskola, Gimnázium, Diákotthon és 
Felnıttképzı Intézmény pedagógiai programját a Vocational Academy Alapítvány kura-
tóriuma a 2008. évi szeptember 17. napján tartott ülésén a 11/2008. (IX.17.) számú hatá-
rozatával jóváhagyta. 
 
Gyır, 2008. szeptember 17. 
 
 _________________________  
 Bajcsiné Király Vilma 
 Vocational Academy Alapítvány 
 Kuratórium elnöke 
  

 

 

 


