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1. ALTALANOS RESZ

Az intézmény hivatalos neve:

Vocational Academy Ovoda, Altalanos Iskola, Kéttannyelvii Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvii Szakkdzépiskola, Szakiskola, Gimnazium,
Didkotthon és Felnottképzo Intézmény (a tovabbiakban: 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 roviditett neve:  Vocational Academy

Az intézmény székhelye: 9027 Gyor, Puskas Tivadar utca 8.

Az intézmény telephelyei 2008. szeptember 1-tol:
Telephelyek Gyor-Moson-Sopron Megyében:

1.) Vocational Academy Ovoda, Altalanos Iskola, Kéttannyelvii Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvii Szakkozépiskola, Szakiskola,
Gimnazium, Didkotthon és Feln6ttképzd Intézmény Csornai Telephelye

Telephely cime: 9300 Csorna, Laky Dome utca 10.

2.) Vocational Academy Ovoda, Altalanos Iskola, Kéttannyelvii Altalanos Iskola,
Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvli Szakkozépiskola, Szakiskola,
Gimnazium, Diakotthon €s Felndttképz6 Intézmény Gyori Telephelye

Telephely cime: 9028 Gyér, Gabor Aron utca. 33.

3.) Vocational Academy Ovoda, Altaldnos Iskola, Kéttannyelvii Altalanos Iskola,
Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvli Szakkozépiskola, Szakiskola,
Gimnazium, Diakotthon és Felndttképzd Intézmény Kapuvari Telephelye

Telephely cime: 9330 Kapuvar, Matyas Kiraly ut 29.

4.) Vocational Academy Ovoda, Altalanos Iskola, Kéttannyelvii Altalanos Iskola,
Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvli Szakkozépiskola, Szakiskola,
Gimnazium, Diakotthon €s Felnottképzd Intézmény Rabaszentandrasi Telephelye
Telephely cime: 9316 Rabaszentandras, Kossuth utca. 32.

5.) Vocational Academy Ovoda, Altaldnos Iskola, Kéttannyelvii Altalanos Iskola,
Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvli Szakkozépiskola, Szakiskola,
Gimnazium, Diakotthon €s Felnottképzd Intézmény Szanyi Telephelye

Telephely cime: 9317 Szany, Ady Endre utca. 2.



6.) Vocational Academy Ovoda, Altaldnos Iskola, Kéttannyelvii Altalanos Iskola,
Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvii Szakkozépiskola, Szakiskola,
Gimnazium, Didkotthon és Feln6ttképzd Intézmény Téti Telephelye

Telephely cime: 9100 Tét, F6 utca 97/A.

7.) Vocational Academy Ovoda, Altalanos Iskola, Kéttannyelvii Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvii Szakkozépiskola, Szakiskola,
Gimnazium, Didkotthon és Feln6ttképzd Intézmény Kunszigeti Tagiskoldja
Telephely cime: 9184 Kunsziget, Pet6fi tér 12.

8.) Vocational Academy Ovoda, Altalanos Iskola, Kéttannyelvii Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvii Szakkozépiskola, Szakiskola,
Gimnazium, Didkotthon és Felndttképzo Intézmény Vagi Telephelye

Telephelyek cime: 9327 Vag, Templom utca 8.

Telephely Veszprém Megyében:

Vocational Academy Ovoda, Altalanos Iskola, Kéttannyelvii Altaldnos Iskola, Alap-
foku Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvli Szakkozépiskola, Szakiskola, Gim-
nazium, Diakotthon és Felndttképz6 Intézmény Nagyacsadi Tagévodaja

Telephely cime: 8521 Nagyacsad, Deak F. utca 41/A

Az intézmény tipusa: koz0s igazgatasu tobbeélu kozoktatasi intézmény

Az intézmény korbélyegzdje:

Vocational Academy Ovoda, Altalanos Iskola, Kéttannyelvii Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény, Kéttannyelvii Szakkdzépiskola, Szakiskola, Gimnazium,
Diédkotthon és FelnoOttképzd Intézmény



2. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITAS:

Az iskola felelds vezetdje: az igazgatd. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban meg-
fogalmazott mdodon és idOtartamra torténik. Az iskola igazgatoja a felelds az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért.
Az igazgatd munkdjat az alabbi vezetdk €s helyettes segitik:
- Intézményegység vezetdk

- Gyér, Csorna, Kapuvar- Kéttannyelvii Altalanos Iskola

- Gyor — Kéttannyelvii Szakkozépiskola

- Gyor- Didkotthon

- Gyor- Esti Gimnazium
- Tagintézményvezetd Kunszigeti Tagiskola

Az intézményegység vezetdk, tagintézmény-vezetd munkajukat munkakori leira-
suk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Intézménvegység vezeto

A hataskor atadas alapjan felelds az intézményegység miikodtetéséért, az ott folyd
nevel6-oktatd munkéaért. Az intézményegység ligyeit érintden dontési jogkorrel

rrrrr

felelosséggel tartozik.

Tagintézménvvezeto

A hataskor atadas alapjan felelds a tagintézmény miikodtetéséért, az ott folyd neve-
16-oktatd munkaért. A tagintézmény ligyeit érintden teljes aldirdsi és dontési jog-

rrrrr

felelosséggel tartozik.

A tagabb vezetdség kiboviil a témanak megfelelden az illetékes képviseldvel:
- aszakmai munkakdzosségek vezetdi,
- adiakdonkormanyzat vezetdje,
- asziildi szervezet képviseldje vagy az iskolaszék elnoke,
- technikai dolgozok vezetdje (miiszaki igazgatd).

Az iskola vezetdsége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

Az iskola vezetOsége sziikség szerint tart megbeszélést az érintett vezetdségi tagok
meghivasaval. A megbesz¢lésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség
megbesz¢léseit az igazgato késziti eld €s vezeti. Az iskola vezetdségének a tagjai a
belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.



Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei: a szervezeti egység ¢lén az alabbi felelds beosztast
vezetd all:

Székhely:
- Kéttannyelvii Altalanos Iskola (Gyér) - intézményegység vezetd
- Kéttannyelvii Szakkozépiskola (Gyodr) - intézményegység vezetod
- Gimnazium (Gyor) - intézményegység vezetd

- Diakotthon (Gyoér) - intézményegység vezetd

Telephelyek:

- Ovoda Gyér kozvetleniil az igazgato iranyitasa alatt
- Ovoda Nagyacsad  kozvetleniil az igazgaté iranyitasa alatt

- Kéttannyelvii Altalanos Iskola (Csorna - gydri kéttannyelvii altalanos iskola
intézményegység vezetdje

- Kéttannyelvi altalanos iskola (Kapuvar)- gyori kéttannyelvii altalanos
iskola intézményegység vezetdje

- Kunszigeti Tagiskola - tagintézmény vezeto

Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Az intézmény egészEét érintd dokumentumok esetében az intézményben alairasi
joga az igazgatonak, tavolléte esetén —tématol fliggden- az altalanos iskola vezeto-
jének, a kozépiskola vezetdjének van.

A kéttannyelvii altalanos iskola (Gydr, Csorna, Kapuvar) intézményegységet €rintd
dokumentumok — kivéve bizonyitvanyok, térzslapok- esetében alairasi joga van az
intézményegység vezetonek.

A kéttannyelvii szakkdzépiskola intézményegységet érintd dokumentumok esetében
— kivéve bizonyitvanyok, torzslapok- alairasi joga van az intézményegység vezeto-
nek.

A kollégium intézményegységet érinté dokumentumok esetében — kivéve bizonyit-
vanyok, torzslapok- aldirdsi joga van az intézményegység vezetonek.

Az esti gimnazium intézményegységet érintd dokumentumok esetében — kivéve
bizonyitvanyok, torzslapok- aldirdsi joga van az intézményegység vezetonek.

A tagintézményben aldirdsi joga van a tagintézményvezetonek — kivéve taniigyi
dokumentumok.
Korbélyegzd és hosszubélyegzo esetében:

- Igazgato

- Intézményegység vezetdk, tagintézményvezetd



- Kapuvar: alsés munkakozdsség vezetd
- Csorna: als6s munkakozdsség vezetd
- Csiga-biga 6voda — 6vodapedagdgusok
- Nagyacsad - 6vodapedagogusok
o Iskolatitkdrok
- Bizonyitvany, torzslap irasakor: osztalyfénokok

- Konyvek bevételezésekor: konyvtaros tanar
Az iskolat az igazgat6 képviseli, illetve az altala megbizott intézményi dolgozo.

A tagintézményt a tagintézményvezetd képviseli.

3. A MUKODES RENDJE, A GYERMEKEK, TANULOK
FOGADASA ES A VEZETOK BENNTARTOZKODASA

Az intézmény nyitva tartisa a székhelyen:

Szorgalmi id0szakban hétfotol — péntekig reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig 17.00 oraig tart van nyitva az intézmény. A kollégiumban egész napos nyit-
va tartas mikodik portai szolgélattal.

Az tagintézmény nyitva tartasa:
Iskola: Szorgalmi idészakban hétfétol — péntekig reggel 7.00 6ratol 17.00 oraig tartanak
nyitva.

Ovoda:

Hétfotol pénteking tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése a fenntartoval kdzdsen meghatirozott nyari négyhetes idészak alatt sziine-
tel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felqjitasa, karbantartasa valamint a nagy-
takaritas, ferttlenités. A nyitvatartdsi id6 napi 10 o6ra. Az érkezdé gyermekeket a 7.30-t6l
ovodapedagdgus fogadja.

Az iskola igazgatdjaval, intézményegység vezetdkkel, tagintézmény-vezetdvel tortént
eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban is nyitva tarthato.

Tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva a székhely intézmény illetve a tag-
intézmények a kovetkezok szerint: - szerdanként 9-13 6raig.

A tanul6 a tanitdsi id0 alatt csak a sziilé személyes vagy irdsbeli kérésére osztalyfonoke
vagy a részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskoldban vald tartozkodas szabdlyait a hazirend hatdrozza meg részletesen.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16
ora kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik intézményegység vezetdjének (székhely intéz-



mény) illetve a tagintézmény-vezetdnek (telephelyek) az intézményben kell tartozkodnia. A
vezetOk benntartozkodasanak rendjét tanév elején irdsban rogziteni kell.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan a napkozis munkakozosség vezetd felelds az iskola miikodésének rendjéért, va-
lamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 15.50 ora kozott kell meg-
szervezni

A székhely iskolaban ¢és a tagiskolakban reggel 7.00 6ratol és az orakozi sziinetek idején ta-
nari igyelet miikodik. Az tigyeletes nevelo koteles a rabizott épiiletben ill. épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését a bal-
eset megeldzési szabalyok betartasat ellendrizni. Ha az ligyeletes neveld balesetet észlel,
vagy arrol értesiil, koteles a sériilt gyermeket a neveldi szobaba felkisérni, ahol ellatdsban
részesiil vagy tovabbi orvosi ellatas érdekében megteszik a sziikséges intézkedéseket. A hi-
anyzo tigyeletes helyettesitésérdl gondoskodni kell

A tanul¢ a tanitasi 6rak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfono-
ke /tavolléte esetén az intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetd/, illetve a részére orat
tarto szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét

Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 16 ora kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére
kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg,
¢és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza. A nyari
sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni

A tanulok az iskolak Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése a nevelési, pedagogiai prog-
ramban meghatarozott célok megvalositasa érdekében torténik.

4.1. A belsé ellenérzés feladata:

Az igazgato, az intézményegység vezetok, a tagintézmény-vezetd az ellendrzési litemterv
¢s az irasban rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége,
hatékonysaga ¢€s az iskola zavartalan miikodése érdekében ellendrzik és értékeli a peda-
gogusok munkajat.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat a munkaterv részét képezd
ellendrzési terv hatarozza meg.



4.2. A belsé ellenérzés célja

tajekozodas, segitségnyujtas,
feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
eredményesség, hatékonysag, problémafeltaras.

Az ellen6rzési tervet az érintettek szamara hozzaférhetové kell tenni.

4.3. Az oktato —nevelé munka belsé ellenérzésére jogosultak

Székhelyen:

igazgato,

intézményegység vezetok,

munkak6zdsség-vezetok,

a munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,

osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil,

Tagintézményben:

tagintézmény-vezeto,

A kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben bejelentési
és beszamolasi kotelezettségiik is a tagozatvezetd igazgatdhelyettesek €s az igazgatd
szamara.

4.4. Az ellenérzés fajtai

tervszerl: elére megbeszélt szempontok szerint,
alkalomszertii:- problémak feltarasa érdekében — napi felkésziiltség,

felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre. Az altalanosithato tapasztala-
tok a nevel6testiilettel ismertetésre kertilnek.

4.5. Az oktaté-nevelé6 munka belsé6 ellen6rzésének teriiletei

ovodai foglalkozasok

tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,

tanuldi munkaék, irdsos dokumentumok ellendrzése, vizsgalat,
adminisztrativ munkak ellendrzése, vizsgalat,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriiletre vonatko-
zdan,



beszamoltatas szoban vagy irasban,
pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

1d6szakos, allando és specialis ellendrzések.

4.6. Az ellenérzés formai

o Ovodai foglalkozasok latogatasa

o Tanitasi 6rdk és foglalkozasok latogatasa

o Eredményvizsgalatok, felmérések

o Beszamolok készitése

o Helyszini ellenérzés

o Folyamatos megfigyelés

o Dokumentumelemzés

o Feljegyzések készitése

o Egyéni és csoportos megbeszélések, interjuk
o Helyzetelemzés

o Tesztek, felmérések készitése, szociometriai vizsgalatok

4.7. Kiemelt ellen6rzési szempontok

o apedagdégusok munkafegyelme,

o atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

o aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
o atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

o atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

o aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon. Ezen belil kiilono-
sen:

o elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése s szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus

o egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
o (tantargyi mérések),

o a tanordn kiviili nevel6 munka, az osztalyfénoki munka eredményei, ko-
z0sségformalas.
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5. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az iskolaval jogviszonyban all6 személyek a tanulok, sziileik, ill. az iskola munkatarsai az
intézmény nyitvatartasi ideje alatt barmikor beléphetnek az iskolaba.

Siirgds esetben a sziilok a tandrak kozotti sziinetekben talalkozhatnak gyermekiikkel. Ha-
laszthatatlan esetben a tanorarol az intézmény vezetdjének engedélyével hivhato ki a tanuld

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek csak az intézmény vezetdjének, tavollétében
a helyettesitési rendben megjeldlt személynek az engedélyével 1éphetnek be ill. tartozkod-
hatnak az iskola teriiletén

Az intézmény fenntartoja kiillonbozo célokra bérbe adhatja helyiségeit, de csak olyan rendez-
vény megtartasara, amely az intézmény értékrendjével nem ellentétes. Az ilyen esetben meg-
tartott rendezvények idején az iskola kijelolt dolgozoja tigyeleti feladatot 14t el.

Tanorat kiilsé személy (féiskolai hallgato, oktatd) csak az intézmény vezetdjének engedélyé-
vel latogathat

Az intézmény/intézményegység/tagintézmény vezetdjének engedélyét sziikséges kérni barmi-
lyen kiils6 személy altal végzett kérddives méréshez, felméréshez

6. A TAGINTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A tagintézmény-vezetd a hataskor atadas alapjan felelds a tagintézmény mukodtetéséért,
az ott folyod neveld-oktatd munkaért. A tagintézmény ligyeit érintden teljes aldirdsi €s

rrrrr

erkolcsi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény igazgatdja €s a tagintzmény-vezetd havonta egyszer személyes talalkozot tar-
tanak. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a székhelyen miikodd altalanos iskola vezetdje,
illetve helyettese vesz részt a megbeszélésen. A megbeszélésekrdl irasos emlékeztetd késziil.

A tagintzmény-vezetdkel torténd napi kapcsolattartas e-mailben és telefonon keresztiil valo-
sul meg. A tagintézményekkel valo kapcsolattartds a székhelyen mitkodo altalanos iskola
intézményegység-vezetd helyettesének feladata.

A konnyebb elérhetdség érdekében a tagintzmény vezetd rendelkezésére bocsatott a fenntartd
mobiltelefont.

7. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja napi kapcsolatban all egymassal. Valamennyien kotelesek
az intézmény mikodésére vonatkozd informacidkat a meghatarozott modon széban vagy
irasban - felettes vezetdik tudomasara hozni.

Az intézmény vezetdje - a munkatarsakkal vald napi kapcsolaton tul- az intézményegység-
vezetokkel ill. a tagintézmény vezetdjén keresztiil biztositja az informaciok dramlésat.
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A székhely intézmény vezetése hetente egyszer tart megbeszélést. A megbeszéléseken kapott
informdciokat a vezetdség tagjai - az intézmény vezetdjének utasitdsa alapjan - tovabbadjak
szakteriiletiik munkatarsai, illetve a tagintzmény-vezeto felé.

Az intézményegység-vezetok, tagintzmény-vezetd hetente egyszer (pénteken 14.00) munka-
értekezletet tartanak a ,,rész-nevelotestiiletek” tagjainak.

Az intézmény pedagogusai az oktato-nevelomunkat érinté kérdésekben elsdsorban szakmai
munkako6zdsséglik vezetojével tartjak a kapcsolatot.

8. HELYETTESITESI REND AZ INTEZMENYVEZETO VAGY
HELYETTES AKADALYOZTATASA ESTERE

Az intézmény igazgatojat a székhelyen tavolléte esetén teljes jogkorrel a gyori szakko-
zépiskolai intézményegység vezetdje, illetve a gyori a altalanos iskolai intézményegység
vezetdje helyettesiti.

A szakkozépiskolai intézményegység vezetdjének helyettesitési rendje
- az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje
- szakmai munkakdzosség vezetdje.
A gimnazium intézményegység vezetdjének helyettesitési rendje:
- A szakkozépiskola intézményegység vezetdje
A gyo0ri altalanos iskola intézményegység vezetdjének helyettesitési rendje:
- aszakkozépiskolai intézményegység-vezetd

A didkotthon vezetdjét a vezetd neveld tanar helyettesiti.

A tagintézmény-vezet6t az altala megbizott pedagdgus helyettesiti.

9.4 VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLAT

9.1. A sziil6i szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s koteles-
ségiik teljesitésére sziildi szervezeteket (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet
dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseld-
inek megvalasztasarol és képviseletérdl. A didkotthonban szervezett sziildi egység nem
miikodik

9.2. A sziil6i k6zosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetet az intézményvezetd évi 2 alkalommal 6sszehivja (Sziilok Féruma),
ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairol, valamint meghallgatja a
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szlil6i szervezet véleményét és javaslatait, ill. sziil6i szemindriumokat tart a nevelés pszi-
choldgiai-pedagogiai kérdéskorébodl —esetenként kiilso vitainditokkal-.

A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményeit, javaslatait a sziildi szerveze-
tek vezet6i vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

9.3. A sziil6k szobeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény - a kozoktatasi torvénynek megfelelden - a tanulokrdl a tanév soran rend-
szeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni.

A sziil6k csoportos tajékoztatasanak mddja a sziiloi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a
fogaddorakon és a didkotthonban torténik.

9.4. A sziil6i értekezlet rendje

Az osztalyok sziil6i kozdssége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptem-
beri sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutat-
jék az osztalyban oktato-neveld pedagdgusokat (Gj pedagdgusokat). Rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok ¢€s a sziildi szervezet képvi-
seldje a tanulokozdsségben felmeriild problémak megoldésara.

9.5. A sziil6i fogadddbrak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol
a szllok szamara.

Az intézmény tanévenként négy, a munkatervben rogzitett idépont, rendes sziildi foga-
doorat tart. A tanulményaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziil6jét az osztalyfonok iras-
ban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviselé a munkatervi fogadoéran ki-
vil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

A didkotthoni tanulok sziileinek tajékoztatasara a tanév inditasakor; az iskolai sziil6i érte-
kezlet- és fogadonapokon -a nevelOtestiilet tagjai megtalalhatok a didkotthonban is-, igy a
sziilok megfeleld informéaciot szerezhetnek gyermekiik didkotthoni helyzetérdl is.

Rendkiviili helyzetben a sziild azonnali telefonos értesitésére is van lehetdség

9.6. A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatdsi intézményiink a tanuldkrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (lizend fiizet, ellendrzo) fiizetekben. frasban értesitjiik a tanu-
16 sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl és a sziik-
séges aktualis informaciokrol is.

A pedagodgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékoztatd flizetben is feltiin-
tetni, azt dditummal és kézjeggyel ellatni, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonké-
rés eredményét a feladat kiosztasa napjan. Az érdemjegyek beirdsi kotelezettsége miatt a
tajékoztato fiizetet a tanulotdl beszedni nem szabad a tanitas id6tartama alatt.
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Az osztalyféndk havonta ellendrzi az osztalynaplo €s a tajékoztatod fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztato flizetben a hianyzo érdemjegyeket.

Ha a tanul6 t4jékoztaté flizete (ellendrzdje) hianyzik, ezt az osztalynaploban ddtummal és
kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint a tanul6d érdemjegyét ceruzaval be kell kari-
kazni. Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok elomenetelé-
r6l, magatartasarol és szorgalmardl a negyedévi és a haromnegyedévi szoveges értékelés
soran.

10.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési intézményben a pedagogusok kozossége, nevelési oktatasi
kérdésekben az iskola legfobb tanacskozé és hatdrozathozé szerve. A neveldtestiilet tagjai
a pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a neveldmunkat segit6 felséfoku
végzettségll dolgozodi. A nevelbtestiilet dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorrel
rendelkezik.

A nevel6testiilet a tagintézményeket érintden is teljes iilésen kozosen dont:
- pedagogiai program és modositasanak elfogadésaban,

- az SZMSZ elfogadasaban

A neveldtestiilet a székhelyen és a tagintézményekben kiilon-kiilon iilésen dont:

a munkaterv €s a tagintézményi éves program elkészitésében,

a tantargyfelosztas elfogadasarol,

- értékelések elfogadasaban,

- hézirend elfogaddsadban

- eljar6 pedagogus kivalasztasaban,

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban,

- atanulok fegyelmi ligyeiben, a tanuld osztalyozovizsgéara bocsatasa kérdésében,

A neveldtestiilet a székhelyen és a tagintézményben kiilon-kiilon véleményezi:
- Az egyes pedagogusok kiillon megbizatdsainak elosztasat.

- Az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdést.

Javaslatot tesz:

Az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- A nevelGtestiilet a dontéseit az egylittes és az 6nallo értekezleteken hozza meg,
nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel.

14



A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50
%-a jelen van.

A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben a nevel6testiilet tobbségének kérésére tit-
kos szavazassal is donthet.

A dontéseket és hatarozatokat a székhely intézmény (tagintézmény) iratta-
raban meg kell Orizni.

Nevelotestiileti feladatkorok atruhazasa, valamint a megbizott beszamoltatasa:

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa soran, dontései elokészitésére, véleményé-
nek kialakitdsahoz sziikséges eldzetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irasos
anyagok elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

o

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a neveldtestiilet vezetdje is
megteheti.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa a nevelGtestiilet soron kovetkezo iilésén torténik, ahol az
elvégzett feladatrél szamot adni tartozik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébol:

a fegyelmi jogkor gyakorlasat a Fegyelmi Bizottsagra bizza,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat az illetékes intézmény-
egységre bizza.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza a kovetkezo feladati ellatast:

a pedagogiai program helyi tantervének részbeni kidolgozasa,
taneszk6zok kivalasztasa,

tovabbképzésre atképzésre valo javaslattétel,

jutalmazasra kitiintetésre val6 javaslattétel,

a tagintézményben a tanulok magasabb évfolyamra 1épését.

A neveldtestiilet értekezletei:

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezletet tartja:

tanév eleji intézményi szintl értekezlet
alakulo,

tanévnyito,

nevelési (évente két alkalommal),
félévi osztalyozo,

év végi osztalyozo,
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- tanévzaro,
- informacios és tovabbképzési értekezletek,

- rendkivili.

Az éllando értekezletek koziil a tagintézményben kiilon kell megtartani: alakuld, tanév-
nyito, osztalyozo, tanévzard, informacios €s tovabbképzési, rendkiviili értekezleteket.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet akkor hivhatd 0ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 30 %-a, illetve az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

11.KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és vallalatokkal, cégekkel
(angol tarsintézmények).

A vezetdk, valamint az oktatd-nevelé munka kiillonboz6 szakteriileteinek képviseldi rend-
szeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottai-
val - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartds forméi és modjai:

- k6z0s értekezletek, megbeszélések tartasa

- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel

- szakiranyu vallalati, cégi igények k6z0s megvitatasa (tanterv)
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

- k6z06s linnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos tigyintézés (levél, telefon, fax)

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szdmos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsa intézmények-
hez és szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

- a fenntartoval (VOCATIONAL ACADEMY ALAPITVANY)

- hasonld profilti nem alapitvanyi dnkormanyzati intézményekkel

- a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel

- gyermek ¢s ifjusdgvédelmi hatdsagokkal
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- nevelési tandcsadd szolgélattal

- a csaladsegitdé kozponttal

- a torténelmi egyhazak szervezeteivel
- intézményt tamogato alapitvanyokkal
- patronalo cégekkel

-sportegyesiiletekkel (Raba ETO)

12.UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK  RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLAS

A hagvomanvyapolas célja:

Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bdvitése, valamint az intéz-
mény jo hirnevének megorzése a kozosségek minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések, valamint az intézmény helyi hagyomanyai koz¢
tartoz6 rendezvények pontos idOpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladato-
kat az intézmény a munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és {innepi rendezvényei:

a) Az iskola miikddésével kapcsolatos iinnepélyek, rendezvények:
- tanévnyito linnepély,
- szalagavato
- ballagas,
- tanévzaro linnepély.

b) Nemzeti linnepekre valé megemlékezes.

c) Kulturalis és sportrendezvények
- Halloween party
- Bonfire night
- Mikulas-kupa
- Didkotthoni mikulas-est
- kozos iskolai, ill. osztalykardcsony, kollégiumi karacsony
- sportnap
- alapitvanyi bal, farsang,
- Vocational Hét

- angol prezentacids-, vers- és prozamondé versenyeink, melyeket megyei szin-
ten szervezilink

- Vocational futdversenyt a varos didkjainak,
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- Czuczor Gergely megyei nyelvi verseny

- Mesemondo verseny

A tagintézmények munkaterve tartalmazza az linnepi megemlékezések helyi rendjét
¢s a helyi hagyomanyokat.

A hagyomanvapolas tovabbi formai.

Az intézmény Ot évenként ¢évkonyvet ad ki sajat mikodésérdl, a pedagogusokrol és a
tanulokrol, valamint a kiemelkedd eseményekrél. Az évkonyv anyaganak szerkesztésé-
ben az iskola pedagdgusai és tanuldi egyarant részt vesznek.

Az iskolatjsag (havi, kettd havi, félévi) rendszerességgel jelenik meg anyaganak 6sszeal-
litdsaban intézményiink tanul6i és pedagogusai egyarant részt vesznek.

Az intézményi szintl linnepélyeken €s rendezvényeken a pedagdgusok €s tanulok részveé-
tele kotelezo az alkalomhoz ill6 6ltozetben.

13.RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az intézmény székhelyén heti 1 alkalommal a rendelési 1d6 alatt orvosi (iskolaorvos: Dr
Katd Zsuzsanna) ellatasban részesiilhetnek a tanuldk, didkotthonban elhelyezettek.. Ezen
talmenden a védond fogadja a tanulokat egészségiligyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
sziirdvizsgalatokat tartalmazza.

A tagovodakban és tagiskoldkban a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete az ille-
tékes iskolaorvossal védondvel kotott szerzddés alapjan megoldott.

Az alapitvany és az iskolaorvos kozotti szerzddés megallapodads alapjan az iskola-
egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki.
— atanulok évfolyamonkénti torzslapozo6, vizsgalata és ortopéd sziirése

— akonnyitett, - s gyogy-testnevelés, besorolasanak elkészitése.
— a gyermekek kotelezé véddoltasban valo részesitése
— szinlatas és latasélesség vizsgalata

— akonyha, az étterem, a tornaterem €s a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi
ellendrzése (munkavédelmi bejarassal egyiitt 6sszekapcsolva)

— tliddsziirés megszervezése.

— fogaszati kezelés

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszer-
vezni, hogy az a tanitast a leheté legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra a
vizsgalatok a tanitasi elOtt vagy utani torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészseégligyi flizetbe jegyzi be — a kapcsolattartassal megbizott vezetd-helyettes szamara.
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Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanul6i az orvo-
si vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatdhelyettes tajékoztatja az aktualis egészség-
ligyi ellatasrol.

Az orvos altal engedélyezett esetekben az iskola/ didkotthon egészségiigyi csomagjaban
talalhato gyogyszerekkel a tanulok ellatadsa megengedhetd. Mindezen tul azonban a neve-
16 koteles a diakotthonban elhelyezett diakkal a gyermekorvost rendelési idoben felkeres-
ni. Akut esetben az tligyeletes neveld a mentdszolgalatot értesiti. Orvosi ellatas és a sziil6
értesitése utan a didk otthondba valé tavozasat kezdeményezziik.

14.INTEZMENYT VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek, tanulok részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a gyermek, tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziik-
séges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel, az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozod eldirdsokat, a fog-
lalkozéssal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformat a nevelési
év megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak, fejlettségi szint-
jiknek megfelel6 formaban ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

A vezetdnek ¢€s az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a gyermekbalesetek
megeldzése érdekében. A bekovetkezett gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogsza-
balyban irt nyilvantartasba be kell vezetni.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlddésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hata-
sok, valamint az egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kap-
csolatosan:

Ovoda:

a) Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elétt és alatt — egyéb esetekben —
a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasforma-
kat.

b) Az 6voda csak megfeleldség jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald 6vo-
nd koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

c¢) Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkoz6 6vond kotelessége az elsdsegélynyujtas.
Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a ve-
sz¢élyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni

d) Az gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
a tagintézmeény-vezetd ellendrzi.

19



Iskola, kollégium:

a)

b)

d)

g)

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi sza-
balyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és tiizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendsza-
balyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosz-
tasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan fi-
gyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyo-
kat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokat a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrod-
fa bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat),

o amenekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
o Tanulmanyi kirdndulasok trak elott.

A tanév végén a nvari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyel-
mét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat /testnevelés, fizika, kémia, technika/
¢s a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait a munkavé-
delmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola munkavédelmi feleldse €s altalanos helyettese az egészséges €s bizton-
sdgos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések /szemlék/ kere-
tében ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék
rendjét €és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és idopontjat az osz-
talynaploba be kell vezetni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

o Elsdsegélynyujtas, és/vagy orvos hivésa.
o A balesetet, sériilést okozo veszélyforras megsziintetése.

o Minden gyermek/tanuldi balesetet, sériilést azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak, illetve a munkavédelmi feleldsnek.
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E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Egyéb esetben feltétleniil orvost kell hivnia, és a be-
avatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdja-
nak/tagintézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balese-
tet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat ered-
ményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok alapjan:
o A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példa-
nyat meg kell kiildeni fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanu-
lonak (kiskoru tanuld esetén a sziiloknek). A jegyzokonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

o A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szak-
képesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

o Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék /ha nem miikddik, akkor a
sziilOi szervezeti és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvétel-
¢t a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
re, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai mun-
kavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni csak az arra kijelolt helyen szabad.

15.RENDKIVULI = ESEMENY, BOMBARIADO  ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz
- arobbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak vagy a benne tartdz-
kodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zolni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

21



- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgato, in-
tézményegység-vezetok, tagintzmény vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a) Tiz esetén a tlizoltosagot
b) A fenntartot
c) Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
d) Személyi sériilés esetén a mentdket

e) Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztotaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az egység vezetdje vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszé-
lyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a felelosek.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

- Az épiiletbol minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gye-
rekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- E tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy megtudjon gy6zddni arrél, nem maradt- e esetlege-
sen valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézmény vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyez-
tetett éplilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

o a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.
o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o az elsOsegélynyljtas megszervezéserol.

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek) fogadasarol
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetd-
jének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az aldbbiakrol:

o rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményrol,

o veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol.

o az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o az épiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol, az épiilet ki-
iritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intéz-
kedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghataro-
zott szombati napon be kell potolni.

16.TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAI

Az intézmény tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddési igénye szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili foglalkozasok az intézményben:
o napkdziotthoni és tanuldszobai foglalkozas,

o szakkorok,

o énekkar (diakkor),

o korrepetalés, tehetséggondozas,

o didksport egyesiilet,

o tanfolyamok,

o tanulmanyi, kulturalis verseny, iskolak kozdotti versenyek, bajnoksagok,
o vallasoktatas,

o zeneoktatas,

o egyéb a pedagdgiai programhoz kotédd foglalkozasok (tanulmanyi kiran-
dulas, muzeumlatogatasok, erdei iskola, tdborok).

Szakkorok

Figyelembe véve a siiritett Oratervet, szakkori képzés csak nagyon indokolt esetben indit-
hato. Az dratervbe beépitettiik a magasabb szintii képzés igényeit kielégitd szakkoroket.
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A szakkorok meghatarozott tematika alapjan miikodnek. A szakkordket vezetd tanarokat
az igazgato bizza meg.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testne-
veld tanarok. Iskoldank a RABA ETO sportclubon keresztiil nyujt lehetéséget pl. labdara-
gas, uszas sportagakban, versenyekre valo felkészitésre.

Konzulticidk

A konzultacié célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményeknek vald
felzarkoztatas. Az els6 négy évfolyam korrepetalasa orarendbe illesztett idOpontban az
osztalyfonok javaslatara, kotelezo jelleggel torténik.

Az 06todik évfolyamtol a konzultacio differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra
vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
valo részvétele kiemelked? teljesitmények fliggvényében lehetséges.

A tanuldk az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkak6zdsségek hatarozzak meg, €s felelések lebonyolitasukért.

A szervezést a vezetO-helyettes iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény - a KURATORIUM-mal egyetértésben —az altalanos iskolas és a kozépis-
kolés kilencedik évfolyamara jar6 didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez,
melynek célja -a pedagdgiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és
kulturalis orokségének megismertetése és az osztalyok kozdsségi €letének fejlesztése. A
kozépiskola magasabb évfolyamaira jaré didkok az évenkénti angliai kiutazésra hasznal-
jék fel ezen idokeretet.

A kirandulés az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapokon, vagy tanitasi
sziinetben szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgato-
helyettesnek.

A tanulmanyi kirdndulésokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.
Sziiléi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirdndulas szervezési
kérdéseit €s a koltségkimélé megoldasokat. (iskolai autobusz!)

A kirandulés varhato6 koltségeirdl a sziiloket az ellenérzd (iizend fiizet) Gtjan kell tajékoz-
tatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasardl. A tanul6 szocialis
helyzetérdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggden a kirandulas koltségeihez az iskola is hoz-
zéjarulhat. (Kuratorium)

A kirandulashoz annyi kisérdé nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb ketté fot. Gondoskodni
kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.
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Kulturalis intézménvek latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlat latogatasok, valamint sportrendezvények a tani-
tasi 1dOn kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szdmara. Tanitdsi idOben torténd latogatdsra az intézményegység-vezetd/tagintézmény-
vezetd engedélye sziikséges.

17.4 DIAKONKORMANYZAT ES AZ ISKOLAI VEZETOK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkon-
korményzat latja el. Tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa el6tt azonban
az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Kapcsolatot az iskolavezetéssel a didkonkormanyzatot segitd tanar tartja.

Az iskolai didkonkorményzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelke-
zik.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabdlyzata szerint alakitja.

Szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelOtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segité neveldt a didkonkormanyzat €s a neveld-
testiilet egyetértésével- az igazgatd, tagintézmény-vezetd bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen az
iskola igazgatdjanak, tagintézmény-vezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoz-
tatnia kell az iskolai élet egészér6l. A diakkozgylilés Gsszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd, tagintézmény-
vezetO a felelds. A tagintézményben tagintézményi didkonkormanyzat nem muikodik.

18.4 MINDENNAPI TESTEDZES FORMALI,
KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA VEZETESE ES A SPORT-
KOR KOZOTT

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti 3 tanorai testnevelés
oran ¢€s a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskola didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolaban didksportkdr mitkodik, melynek munkdjat az iskola igazgatdja éaltal megbi-
zott testneveld tanar segiti.
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Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatéro-
zott napokon és idoben, az ott meghatarozott sportdgakban felndtt vezetd irdnyitasaval kell
megszervezni

19.4Z ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A székhely intézményben a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének
elosegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rend-
szeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozéasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
Az iskolai konyvtar gytjteményének gyarapitdsa az SZMSZ mellékletében talalhato
gyljtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak fi-
gyelembe vételével torténik. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe ve-
hetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasair6l,
- tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

- akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- t4jékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatdsair6l és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

A konyvtar szolgaltatasait csak az intézmény azon dolgozdja €s tanuldja veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik és
egy tanévre szol. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozdsokat az érintett dolgozo-
nak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa: 7.30-16.00

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tanorai €s tanordn kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznitiik, majd a kdnyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segéd-
konyvek kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikolesondzni. A kolesonzési id6 1 alkalommal
meghosszabbithatd

A konyvtarhasznalo6 (kiskora tanuld esetén a tanul6 sziiléje) a konyvtari dokumentumok-
ban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott do-
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kumentumot az eldirt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon €s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd, melynek mértékét az iskola igazga-
toja hatdrozza meg, a konyvtéros tanar javaslata alapjan.

20.REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

A Kt. 122.§ 12. bekezdésének értelmében az iskola teriiletén tilos mindenféle reklamtevé-
kenység.
Ez aldl kivétel:
Ha a reklam a tanulok figyelmét:
- Egészséges ¢letmddra
- Kornyezetvédelemre
- Tarsadalmi, kozéleti szerepvallalasra

- Kulturalis eseményre hivja fel.

Plakat kihelyezése, szorolap szétosztasa csak az intézményegység-vezetd ill. tagintézmény-

vezetO elozetes engedélye alapjan lehetséges.

21.AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola tankonyvellatasanak megszervezéséért az iskola konyvtarosa a felelos.
- elkésziti az iskola tankdnyvrendelését
- részt vesznek az iskola tankdnyvterjesztésében

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkak6zosség valaszt-
ja ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket

Az iskolai tankonyvellatasrol €s a tankonyvrendelésrél a tankonyvpiac rendjérdl szolo
2001. évi XXXVII. Torvény 6-8 § rendelkezik.

Az iskola igazgatdjanak fel kell mérnie, hogy
- Héany tanulo kivan az iskolatol tartos tankonyvet kdlesonozni ill.

- Hény tanul6 részére sziikséges napkoziben, tanulészoban tartoés tankonyvet
biztositani

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatoja tajékoztatja a sziildi szervezetet és a diak-
Oonkormanyzatot valamint kikéri a véleményiiket a tankdnyvtdmogatas rendjének megha-
tarozasahoz.

A tankOnyvellatas rendjérél a az igazgatd a szakmai munkakdzosségek véleményének
kikérésével dont.

A tankdnyvrendelést az igazgatd késziti el, amelyhez beszerzi a DOK és a sziil6i munka-
kozosség véleményét.
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22.4 JOGSZABALYBAN  ELOIRT  DOKUMENTUMOK

NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS REND, A
TAJEKOZTATAS FORMAJA

Az intézmény koteles valamennyi alapdokumentumat nyilvanossagra hozni.

Ezek a kovetkezok:

Alapitd okirat

Pedagodgiai Program

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat
Intézményi Mindségiranyitasi Program
Hazirend

Eves munkaterv

A nyilvanossagra hozatal modja: az iskola honlapjan

A dokumentumokat nyomtatott forméban az intézményvezetoi irodaban kell tarolni, azo-
kat az iskola teriiletérdl kivinni nem szabad - kivéve jovahagyas vagy szakértdi vizsgalat

esetén.

A dokumentumokba betekintést nyerhet:

A fenntarto erre feljogositott képviseldje

Kiils6é szakmai szervezet megbizott, felkért szakértdje

Az intézmény valamennyi dolgozoja

Elézetes engedély alapjan felsdoktatasban tanuld hallgatok kutatdémunka céljabol
az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanulok sziilei - el6zetes idOpont egyeztetés utan
a didkonkormanyzat valasztott képviseldi, vezetdi

a sziildi szervezet valasztott képviseldi, vezetdi
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa a nevelOtestiilet elfogadasaval és a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével valamint a fenntartd
KURATORIUM jévahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
- igy a belso ellendrzés szabalyozasat, az ligyvitel és az iratkezelés rend;jét, stb. — igazga-
toi utasitasként — 6nalld szabalyzatok tartalmazzak, melyek a jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontola-
sok vagy az intézmény felelds vezet$jének megitélése —a KURATORIUM egyetértése,
ezt sziikségessé teszik.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai didkdnkormanyzat a 2008. évi szep-
tember 12. napjan tartott iilésén véleményezte, €s elfogadasra javasolta.

Gyor, 2008. szeptember 12.

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot a sziildi munkakozosség vezetdsége a 2008. évi
szeptember 15. napjan tartott ilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Gyor, 2008. szeptember 15.

Az iskolai sziildi munkak6zosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet a 2008. év szeptember ho 16.
napjan tartott tilésén elfogadta.

Gy6r, 2008. szeptember 16.

Igazgato

A Vocational Academy Ovoda, Kéttannyelvii Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészetokta-
tasi Intézmény, Kéttannyelvii Szakkozépiskola, Szakiskola, Gimnazium, Didkotthon és
Felnottképzd Intézmény pedagodgiai programjat a Vocational Academy Alapitvany kura-
toriuma a 2008. évi szeptember 17. napjan tartott ilésén a 11/2008. (IX.17.) szamu haté-
rozataval jovahagyta.

Gy6r, 2008. szeptember 17.

Bajcsiné Kiraly Vilma
Vocational Academy Alapitvany
Kuratorium elndke
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