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1. Bevezeto rendelkezések

1.1. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Géza Fejedelem Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde mitkodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogi hattere:

A kozoktatési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozdsa a hatalyos jogszabalyok torvények és
rendeletek alapjan tortént.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyésa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti, és a nevelotestiilet fogadja el.

Elfogadasakor a Sziildi Munkakozosségek, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorolnak. A szervezeti és mukodési szabalyzat a Fenntartd
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti €s muiikodési szabalyzat hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az elbirasok érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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2. Az intézmény jellemz6 adatai, gazdalkodasanak jellemzoi

2.1. Az intézmény jellemz6 adatai

Az intézmény neve: Géza Fejedelem Reformatus Altaldnos Iskola, Ovoda és Bolcséde
Az intézmény székhelye: 2621 Verdce, Garam utca 8-10. (altalanos iskola)
Az intézmény telephelye: 2621 Verdce, Rakoczi ut 41-43. (iskola)
2621 Verécee, Losonci utca 3. (6voda)
2621 Verdce, Ipoly utca 20. (bolcsdde)
Az intézmény alapitoja: Verdcei Reformatus Egyhazkozség
Cime: 2621 Veroce, Rakoczi ut 41-43.
Az intézmény Fenntartoja: Verdcei Reformatus Egyhazkozség

Feliigyeleti szerve:

Fenntartoi feliigyelet: Verdcei Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma

Dunamelléki Egyhazkeriilet Oktatasiigyi Szervezete és a MRE Zsinati Oktatasiigyi Irod4ja
Torvényességi feliigyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal

2.2. Az intézmeény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Onall6 jogi személyiségii egyhazkozségi intézmény
OM azonosito szama: 200473

A gazdalkodas moédja:
- 0nalldan gazdalkodo jogi személy

Az intézmény tipusa:

- k6z6s igazgatasu tobbeélu koznevelési intézmény
- 8 évfolyamos altalanos iskola
- 6voda
- bolesdde

2.3. Az igazgato kinevezése és jogkore

Az igazgatd kinevezésérdl vagy megbizasarol a neveldtestiilet véleményének kikérésével a
Verdcei Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma dont a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrdl €s a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kéznevelési torvénye alapjan. Felette a
munkaltatdi jogkort a presbitérium elndksége gyakorolja.

Az igazgat6 a fentebb emlitett torvények szerint gyakorolja munkaltatoi jogkorét.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az lUgyek meghatarozott korében helyetteseire, valamint a gazdasagi vezetdre
atruhéazhatja.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi iigyintéz6
¢s az iskolatitkar, a bodlcsédevezetd a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az
osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitobe vald beirasakor, valamint hivatalos dokumentumok javitasa esetén.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval €s az intézmény pecsétjével
érveényes.

2.4. A feladatellatast szolgald vagyon €s a vagyon feletti rendelkezés joga

Ingatlan vagyon: Verdce, Garam utca 8-10., a Rakoczi ut 41-43., a Losonci utca 3., valamint az
Ipoly utca 20 szam alatt talalhat6 ingatlanok, valamint a benniik 1év6 ingdsagok.

Az ingatlanok ¢és ingosagok a Rakoczi uti telephely kivételével Verdce kozség
Onkorményzatanak tulajdonat képezik. Ezekre a Veréce Kozség Onkormanyzat
Képvisel6testiilete, mint Tulajdonos, és a Verdcei Reformatus Egyhazkozség, mint az
intézmény Fenntartoja kozotti megallapodas (Hatarozat szama: 1/938-1/2020 Bérleti
megallapodas és az 1/938-2/2020 Feladatellatasi Megallapodas az iranyado.

Veréece, Rakoczi ut 41-43. alatti ingatlan a Verdcei Reformatus Egyhazkozség tulajdonat
képezi.

Ingdsagok: a Verdce Kozség Onkormanyzat Képviselétestiilete, mint Tulajdonos és a Verdcei
Reformatus Egyhazkozség, mint az intézmény Fenntartdja kozotti Megéllapodas szerint, az
ingatlanokban talalhatdo nevelési és oktatasi feladatok ellatdsdhoz sziikséges ingdsagokat,
taneszkozoket az Onkormanyzat a Fenntartonak leltar szerint ingyenesen atengedi.

A Fenntart6 a bérleti szerz0désben meghatarozottak szerint, téritésmentesen hasznalatba adja
az ingd és ingatlan vagyont, a feladatok ellatdsara. Senki sem jogosult elidegeniteni,
megterhelni a rendelkezésre bocsatott vagyontargyakat, csak kizardlagosan a Tulajdonos
hozzajarulasaval. A fent nevezett ingatlanokat és azok ingdsagait az intézmény a mindenkor
hatalyos allami €s egyhazi jogszabalyok szerint hasznélja. Kezelésérdl a Fenntartonak évente
beszamolni koteles.

A Verdcei Reformatus Egyhazkozség tulajdonat képezd, az Intézmény szamara hasznélatra
atadott Ford Tranzit tipusi mikrobusz feletti rendelkezési jogot az Intézmény igazgatdja
gyakorolja. Az intézmény dolgozodi a hasznélati igényliket irasban kotelesek bejelenteni az
igazgatd felé. Az irasban bejelentett igények alapjan a kisbusz hasznalatarol az igazgat6é dont.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése, mikodése

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja

Az intézmény élén az igazgatd all. Az igazgato teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerii
mukodéséért. Az igazgatd dont az intézmény mikodésével, a dolgozok alkalmazéasaval és
jogviszonyaval kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai, 6vodai, bolcsédei felvételrol.
Legfontosabb feladatai: a nevelOtestiilet vezetése, az intézményi dontések eldkészitése,
végrehajtasanak ellendrzése, a neveld és oktatd munka iranyitdsa és ellendrzésének
megszervezése, a koltségvetés betartasa, betartatasa, az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa és folyamatos fejlesztése.

Részletes feladatait a Fenntart6 altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az intézményt az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoéban vagy
irasban az intézmény barmely dolgozojanak. Az intézményt érintd nyilatkozatokat tenni csak
az igazgatd jovahagyasaval lehet. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén az intézmény
képviseletére helyettesei jogosultak.

A vezetés kovetkez6 szintjén az altala kinevezett altalanos igazgatoOhelyettes, a  iskolai
igazgatOhelyettes, az 6voda vezetéséért felelds igazgatohelyettes, a bolcsddevezetd, valamint a
gazdasagi vezeto all. Az 6vodavezetd munkajat a kdzvetleniil ald rendelt 6vodavezetd helyettes
(200 f6 feletti ovodai gyermeklétszam felett) segiti. A helyettesek munkajat a munkakori
leirasok részletesen tartalmazzdk. Az 4altaldnos helyettes legfobb feladata az iskolai
igazgatohelyettesi feladatok ellatasa, ezen kiviil az intézmény gazdasagi vezetdjének munkajat
is segiti. A gazdasadgi vezetd felel a technikai dolgozok munkdjanak beosztaséért,
ellendrzéséért. Az 6voda vezetéséért felelds helyettes felel az dvodai intézményegység szakmai
miikodéséért, gazdalkodasaért. Felelds az intézményegység miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért, a takarékos gazdalkodasaért, a koltségvetés betartasaért.
Ugyanezen dolgokért a bolcsédében a bolcsddevezetd felel.

A gazdasagi vezetd az egész intézmény gazdalkodasdnak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, irdnyitasdban segiti az igazgaté munkdjat. Az iskola gazdasagi vezetdje felelds
az intézmény gazdasagos mikodtetését eldsegitd dontések meghozatalanak el6készitéséért, a
gazdasagos, folyamatos miikodés feltételeinek megteremtéséért.

Az intézmény dolgozoi szakmai munkajukat segitendd, munkakozosseégeket hozhatnak létre. A
munkakozdsségek vezetdit a csoportot alkotd tagok javaslatara az igazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagogiai Programja, Munkaterve valamint az adott
munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, az aktudlis tanévre sz6l6 munkaterve
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi rendszeresen tajékoztatjak az intézményvezetést, egymast
€s a nevelOtestiletet a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a
munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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igazgato

altalanos ig.h

gazdasagi vezetod iskolai ig.h. ovoda vez. ig.h bolcsdde vezetd
technikai iskolai ovodavez. bolcsbdei
dolgozok tantestiilet helyettes dolgozok
alsos human term. tud. ovonodi
munkak6zosség munkak6zOsség munkako6zosség munkak6zosség
kornyezeti nevelés néphagyomanydrzd
munkakozosség munkakdzosség

3.2. A miikodés fobb adatai

3.2.1. Az intézményegységekbe felvehetd maximalis |étszam

Az érvényes Miikodési Engedély szerint

3.2.2. A gyermekek felvételének rendje

Az intézmény a felvételi korzetébdl vesz fel gyermekeket. A felvétel az igazgatd jogkore,
munkajat bolcsddei-, 6vodai-, iskolai felvételi bizottsag segiti. A felvétel illetve atvétel rendjét
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koznevelési torvény, illetve a hozza kapcsolodd rendelet egyértelmiien meghatdrozza. A
csoportba-, illetve az osztalyba sorolast az igazgatohelyettesek és a pedagdogusok javaslatanak
figyelembe vételével az igazgatd végzi. Az intézménybe jarod gyermekek jogait és kotelességeit
a Koznevelési torvény, az intézmény Pedagdgiai Programja és a Hazirend részletesen
szabalyozza.

3.2.3. Az intézmény mikodésének rendje nappali munkarend szerint

Székhely: Garam utca 8.-10.
- altalanos iskolai oktatas
1-4 évfolyam

5-8 évfolyam

Telephely: Losonci utca 3.
- 6vodai nevelés

Telephely: Ipoly utca 20.
- bolesodei ellatas

Telephely: Rakoczi Gt 41-43.
- altalanos iskolai oktatas

3.2.4. Az intézményben ellatandd feladatok

Az érvényes Alapito Okirat, illetve a Mlikddési Engedély alapjan

3.3. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény nyitva tartasanak ideje munkanapokon 6.00.-19.00.-ig.

Ettdl eltérd nyitvatartast az igazgato engedélyezhet.

Az éltalanos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szamara 8.00.-16.00.-ig tart.
Az intézmény vezetdje ettdl eltér6 munkaidd beosztast is megallapithat az intézmény
folyamatos mitkodésének érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozoval tortént
egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelden.

3.4. Az intézmény munkarendje

3.4.1. Vezet6k munkarendije, feladatmegosztasa
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Igazgato: munkanapokon 8.00. oratol 16.00. oraig, igazgatd helyettesek 7.45. oratol 16.00.
oraig, gazdasagi vezetd: 8.00. 6ratol 16.00. oraig.
Ha az igazgat6 nem tartozkodik az iskolaban, az altalanos igazgatohelyettes teljes felelosséggel
¢s jogkorrel (kivéve a munkaltatdi jogokat) helyettesiti. A tanulok altali iskolahasznalati
idében, 7.45.-16.00.-ig egy 06 felelds vezetonek az iskolaban kell tartozkodni. Amennyiben ez
megoldhatatlan, a pedagdgusok koziil kell kijeldlni meghatarozott idore ligyeletes vezetot. A
vezetOk részletes feladatleirasat munkakori leirasaik tartalmazzak. A helyettesités alatti
dontésekrol a helyettesitd az elsd lehetséges alkalommal tdjékoztatja a helyettesitettet.

3.4.2. A pedagégusok munkarendije

A pedagdgusok kotelezd oraszamat kinevezésiik (atsoroldsuk, munkakdri leirasuk) tartalmazza.
Feladataikat munkakori leirdsuk, valamint az igazgat6 szobeli, vagy irdsbeli utasitasai szerint
latjak el. A pedagogus kotelezd orajat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra (kotelezd
¢s nem kotelez6 tanorai foglalkozas, évodai foglalkozas, egyéni foglalkozas, neveldi tigyelet)
kell forditani.

A tanulokkal, évodasokkal vald kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportok kozosségi
programjainak (6vodai, iskolai, osztalyfénoki munkaterv szerint) és a tanulokkal valo egyéni
torodés feladatainak megvaldsitasa, valamint azoknak a szakkoroknek, érdeklédési koroknek,
onképzd koroknek, tanulmanyi, szakmai és kulturdlis versenyeknek, hazi bajnoksagoknak,
versenyeknek, tovabba mas foglalkozasoknak megtartasa, amelyeket az intézmény pedagdgiai
programja, éves munkaterve, tantargyfelosztasa alapjan meghatarozott.

Az 6vodapedagogusok munkdjanak részletes szabédlyozasa az 6vondk munkakdri leirdsdban
talalhato.

Az intézményben alapvetd elvaras a gyermekek biztonsdga. Gyermek az intézményben
tartozkoddsa alatt nem maradhat feliigyelet nélkil. A pedagogus-ligyeletet az
igazgatohelyettesek szervezik. Az ligyelet beosztasa megtekinthetd a vezetdi irodakban,
tanariban. Az tigyeleti idOpontok cseréjét az igazgatdhelyettesek engedélyezik. Az tligyeletesi
feladatok ellatasat az ligyeletesi munkakori leiras tartalmazza.

3.4.3. A kisgyermeknevel6k munkarendije

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg a
bolcsddevezetdvel, és a felelds igazgatohelyettessel torténd egyeztetés utan. A dolgozok
munkaidd beosztasdért €s a munkaid0 pontos betartasdért elsdsorban az &voda- ¢és
bolcsddevezetd igazgatdhelyettes a felelds.

A dolgozdk csoportbeosztasat az dvoda- és bolcsdde vezetéséért felel0s igazgatohelyettes
hatarozza meg. Az errdl sz6lo tervezetet lehetdség szerint a nyari szabadsagolas megkezdése
eldtt ismertetni kell a dolgozokkal.

A kisgyermeknevelOk heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasbol
all. A 40 6rabol fennmaradé idében a 257/2000.(X11.26.) Korm.rend. 7. §(1) bekezdése alapjan
a gondozo-nevelé munkéval osszefliggd egyéb feladatokat latnak el bolcsédén beliil és kiviil.
(csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios munkak stb.).
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Munkaidében csak a gondoz6 - nevelomunkéaval Osszefliggd tevékenység végezhetd. A
gyermekek feliigyelet nélkiil nem hagyhatok sem az épiiletben, sem az épiileten kiviil.
Munkaidében a bolcsdde teriiletét csak az 6voda- és bolcsddevezetd igazgatohelyettes
engedélyével lehet elhagyni. Muszakcsere, (beosztiscsere) a vezetdvel tortént eldzetes
egyeztetés utan lehetséges.

3.4.4. A pedagogiai munkat kozvetlenl segité nem pedagodgus dolgozdk munkarendije

A dajkdk munkabeosztisat, a tavollévok helyettesitésének rendjét ¢és a dolgozok
munkarendjének elkészitését az ovoda- €s bolcsddevezetd igazgatohelyettes végzi, melyet gy
készit el, hogy az igazodjék a gyermekek napirendjéhez és az 6vondk, illetve a
kisgyermeknevel6k munkarendjéhez. Osszeallitasanal figyelembe kell venni az 6voda és a
bolcsdde feladatainak zokkendmentes ellatasat.

3.4.5. A technikai dolgozék munkarendje

A technikai dolgozoék munkaidé-beosztisa az intézményegységek miikodési rendjéhez
igazodik. A munkaidé meghatarozdsa az igazgatohelyettesek javaslata alapjan az igazgatod
feladata.

3.5. Teendok hianyzas, tAvolmaradas esetén

3.5.1. Munkavallaldi mulasztasok igazolasa

A dolgozdknak munkakezdésre munkara kész allapotban kell ~megjelenniiik.
Téavolmaradasukrol kotelesek elézetesen értesiteni az igazgatot, vagy helyetteseit. Amennyiben
varatlan betegség €és egyéeb eldre nem lathatd ok miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan a
lehetd leghamarabb kotelesek ezt megtenni.

3.5.2. A gyermekek mulasztasainak igazolasa

A hatélyos Hazirend szabalyozasa szerint.

3.6. Az étkezési téritési dijak befizetése, visszafizetése

A hatalyos Héazirend szabalyozésa szerint.
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3.7. A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

Az intézmény gazdasagi vezetdjét, valamint az igazgatohelyetteseket az igazgato nevezi ki. Az
igazgatOhelyettesek kinevezése — és a kinevezés visszavonasa elott - az igazgatd kéri a
nevelOtestiilet véleményét. A gyermek- €s ifjusagvédelmi felelOst az igazgatd bizza meg a
neveldtestiilet véleményének kikérése utdn. A munkak6zosségek vezetdit a munkakézosségek
tagjai valasztjak, a megbizast az igazgat6 adja.

A megbizott vezetoknek a megbizas napjan at kell adni uj munkakori leirasukat. A vezetoi
potlék mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megallapitani. Amennyiben az iskola
gazdasagi helyzete lehetévé teszi, a potlék Osszege emelhetd. Az intézmény iires allasai
nyilvanos palyazat Gtjan is meghirdetésre keriilhetnek. A palyazatokat az igazgato a helyettesek
bevonasaval értékeli.

3.7.1. A megbizott dolgozdk beszamolasa végzett tevékenységiikrdl

A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségiik van —végzett
tevékenységlikr6l. A megbizottak a megbizonak szdmolnak be, elére meghatarozott
szempontok és forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott idépontban.

3.8. A tanéyv, illetve a nevelési év rendje

A tanév, illetve a nevelési év helyi rendjét az oktatasi €s kulturalis miniszter altal kiadott
rendelet alapjan az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az intézményi munkaterv épit a
szakmai munkakozosségek éves munkaterveire. A munkatervtdl eltérni csak nevelGtestiileti
dontéssel lehet. Az intézményegységek éves munkarendjérdl a sziilok a tanév/ nevelési év
elején szervezett sziiloi értekezleteken kapnak tajékoztatast. Ekkor kihirdetésre keriil az éves
zarva tartasi idészak is.

3.8.1. Az intézmény hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése a munkatarsi kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

3.8.1.1. Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az iskolai iinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiikk. Minden tanévben tobb, k6zos iskolai
megemlékezést tartunk: Unnepélyes tanévnyitd, oktdber 6., oktober 23., a Reformacio
Emléknapja, Géza Fejedelem Napja, Mikulds, Iskolakaracsony, a Magyar Kultira Napja,
Farsang, marcius 15., Husvét, Piinkdsd, Nemzeti Osszetartozds emléknapja, Unnepélyes
tanévzaro €s ballagas alkalmabdl.
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Az iskolai iinnepélyeken a pedagdgusok €s a tanulok megjelenése kotelezo, a megfeleld tinnepi
oltozékben. Az linnepélyeket az iskola auldjaban, tornateremben, vagy kiilsé helyszinen tartjuk.
Az osztalyszintii linnepélyeket az osztalyfonokok szervezik. Ezen alkalmakat az osztalyfonoki
munkatervek tartalmazzak, helysziniik altalaban az osztilyterem, vagy az iskola vezetdivel
tortént egyeztetés utan mas helyszin.
Az intézményi jelképeket az épiileten, dokumentumainkon, rendezvényeinken (cimer, zaszlo...)
alkalmazzuk.

3.8.1.2. Ovodai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Eletkor szerint egyre tobb és tobb iinnepi esemény keriil be a gyermekek mindennapjaiba. A 3-
4 éves gyermekek részt vesznek a Sziireten, Mihaly napon, a Marton napon, varjak a Mikulast.
Unneplik a Kardcsonyt, Farsangot, az Anyak napjat, a Huasvétot, a Gyerecknapot, és a
szliletésnapokat. Nemzeti innepeink koziil megemlékeznek marcius 15.-rdl és augusztus 20.-
rol. Az 5-6 éves gyerekek ezeken az linnepeken kivil mar Lucaznak, Betlehemeznek.
Felelevenitenek olyan régi hagyomanyokat, mint a Kéantalas, a Zoldagjaras, a Piinkdsdolés.
Ezen kiviil régi hagyomany szerint a nagycsoportosok mindig miisorral bucsuznak az 6vodatol.
Az 6vodaban nagy hangsulyt fektetiink a kornyezettudatos gondolkodas kialakitasara. Ennek
jegyében fontos linnepeink még: A Viz vildgnapja: marcius 22., A Fold napja: aprilis 22.,
Madarak és Fak napja: majus 10., Kérnyezetvédelmi vilagnap: junius 5., Allatok vildgnapja:
oktober 4., Zoldség, vagy gylimolcsnap: heti egy alkalommal a sziilok tamogatdsaval, Tura,
vagy kirandulonap: rendszeres idokozonként.

Az linnepkorokhdz tartozo jeles napok eseményei maradandd kozos €élményt adnak, s a
gyerekek szamdra az tinnepek mas tartalmat kapnak.

Az 6vodaban a néphagyomdnydrzd szemléletben nevelt gyerekek érzelmileg gazdagabbak,
fogékonyabbak, hazdjukhoz, annak néphagyomanyaihoz ragaszkod6 emberekké valnak.

3.8.1.3. Bolcsodei szintu iinnepélyek és megemlékezések

Az linnepek a hétkdznapok kozott 6romet nyujtanak, s a legtobb tinnep kozosségi kapcsolatok
erdsitését is szolgalja. A bolcsddés éves kort gyermek atveszi az tinnepekre vald késziilddés érzelmi
hangulatat, 0j szavakat, kifejezéseket ismer meg. Az linneplés 6romforras, a valtozatossag,
az én tudat, a kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A bolcsédében tartandd linnepek: Mihély napi vasar, Sziiret, Mikulas, Karacsony, Farsang,
Husvét, Anyak napja, sziiletésnap, Az linnepek szervezésének alapelvei:

- Jo elokészités,

- A gyermek egyéni szerepeltetésének melldzése,

- Felesleges izgalmak kiiktatésa,

- A sziilok tajékoztatasa, egyiittmiikodése,

- A kisgyermekneveldk felkésziilése a ,,jeles napra”.

3.9. Az iskola munkarendje
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Az iskola nyitvatartasi ideje munkanapokon 7.00. - 19.00.-ig tart.
A tanulok az iskolat 7.00. - 17.00.-ig hasznalhatjak pedagogus feliigyelet mellett.
A fentiektdl eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet.
Csengetési rend 1.6ra 7.45.— 8.30.
.ora 8.40.— 9.25.
6ra 9.40.-10.25.
.ora 10.40. - 11.25.
ora 11.35.—12.20.
.ora 12.30.—13.15.

7. 6ra 13.35.—14.20.
A tanulokra vonatkozo részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza, melynek betartdsa minden
tanuld szamara kotelezd. A tanuldk szilinetek alatti feliigyeletéért az tigyeletes pedagdgusok
felelosek. A tanodrakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanora
csak igazgatoi engedéllyel, rendkiviil indokolt esetben maradhat el, vagy keriilhet 6sszevonasra,
a helyettesités megoldasaért az altalanos igazgatohelyettes felelds. A tanordkrol pedagdgust
kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a tanulok feliigyeletét.

N AW

3.9.1. Felzarkéztatod foglalkozasok, tehetséggondozas

Az intézmény a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan szervezi meg az Alapitd Okiratban
felvallalt sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési tanulasi vagy magatartasi nehézséggel kiizdo,
valamint a tanorédn kiviili egyéb fejlesztésre, tehetséggondozasra szoruld gyermekek ellatasat a
bolcsddében, az ovodaban ¢és az iskoldban egyarant. Elldtdsukhoz a személyi és targyi
feltételekrél gondoskodni kell. Ellatasuk modjat a Pedagogiai Program tartalmazza;
(gyogypedagogiai ellatas, pedagogiai szakszolgalati tevékenységek igénybevétele, utazo tanari
halézat fogadésa, 6vodai ¢€s iskolapszicholdgiai tevékenység).

A felzarkoztatas €s tehetséggondozas mas lehetOségeinek elérése érdekében az iskola éves
munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliggvényében hatarozza meg
a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. Az intézmény az érdeklddési
koroknek megfelelden indit szakkoroket, onképzokort, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd,
specialis ismereteket ado felkészito foglalkozasokat, rendez tanulmanyi versenyeket, kulturalis
bemutatokat, hazibajnoksagokat, sportversenyeket. Szervez koltségtéritéses kirandulasokat,
uszasoktatast, tarakat, sioktatast, sportfoglalkozéasokat. Az iskola 4ltal szervezett, iskolan kiviili
rendezvények esetében is érvényesek a vonatkoz iskolai szabalyok a neveldkre és a tanulokra
egyarant.

3.9.2. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie:

- ha felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele alol

- ha a tanul6 sajat kérelmére az osztalyzata megallapitasa érdekében fliggetlen vizsgabizottsag
el6tt tesz osztalyozd vizsgat
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- ha az iskola igazgatdja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben vagy az eloirttdl rovidebb id6 alatt tegyen eleget
- a jogszabalyban meghatarozott idonél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet dontése alapjan
osztalyoz6 vizsgat tehet
- atvételnél az iskola igazgatdja eldirja.
Egy osztalyozovizsgan egy tantargy egy évfolyamra vonatkoz6 kovetelményeirdl szamolhat be
a tanulo. Kivétel: ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott tanulményi
kovetelményeit egy tanévben teljesiti.

3.9.3. Az intézményben szervezett egyéb programok, rendezvények

Az intézmény a gyermekek érdeklddése, a sziilok igényei és az intézmény anyagi, személyi,
targyi lehetdségei szerint egyéb foglalkozasokat szervez.

Az iskoldn, 6vodan kiviili programok idOpontjat az éves munkatervek tartalmazzdk. A
foglalkozasok idejére tervezett programokat a pedagdgusoknak tanmeneteikben is rogziteniiik
kell.

Ezektdl eltérni igazgatoi utasitasra, vagy az igazgato eldzetes irasbeli engedélye esetén lehet.
Az egyéb foglalkozasok altalaban szeptember 15.-t61 kezd6dnek és majus 31.-ig tartanak.

A nem kotelez6 foglalkozasokra a tanuldk a sziilok beleegyezésével, jelentkezési lapon dnként
jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés utdn kotelezd. A foglakozast tarté pedagdgusok
tanmenetét az igazgatd hagyja jova, szeptember 30.-ig. A foglalkozasok nyilvantartasa kiilon
naploban torténik — szakkori napld, sportnapld. A foglalkozasok tipusai: felzarkoztatod
foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészitések, énekkar, sportfoglalkozasok, szaktargyi
szakkorok, tanuldszoba, napkozi.

Az iskola helyiségeinek bérbe adasa a nevel6-oktatd munkat nem zavarhatja.

3.9.4. Sportolasi lehet6ségek

Az iskola tanuloi szamara biztositja a mindennapi testedzés lehetdségét. A sportoldsi lehetdség
kiemelten fontos, ezért ezek lehetdségét folyamatosan biztositani kell. A testnevelés orak
mellett az iskola a tornatermeiben minden délutan felligyelettel szervezett sportolasi lehetdséget
biztosit didkjainknak. A tomegsport foglalkozasok mellett miikddtetett sportszakkorok segitik
az egészséges ¢letmodra nevelést.

A sportlétesitmények bérbeadasa igazgatdi jogkor, nem érintheti hatranyosan az iskolai
sportolasi lehetdségeket sem a tanuldk, sem a pedagdgusok szdmara.

3.9.5. A tankdnyvellatas és a tamogatas felhasznalasanak rendje

A nemzeti koznevelés tankonyvelldatasardl széld  2013. évi CCXXXIl. torvény
3.§(10)

Az iskolai tankonyvrendelést - a Fenntartd egyetértésével - az iskola igazgatdja késziti el, a
szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetben, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c)
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pontjanak figyelembevételével. A tankdnyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a
tankonyv vasarlasara rendelkezésre allé 6sszeget mely tankdnyvek vasarlasara forditjak.
(11)
Az iskola a tankdnyvjegyzékrdl a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a szakképzési
kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, t¢émakorhoz, az (1) bekezdés szerint fejlesztett
tankonyvvé nyilvanitott konyvek koziil valaszt.

3.9.5.1. A tankonyvellatas célja, feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az
iskolaban alkalmazott tankdnyveket.

A tankonyvellatas kozfeladat, melyet az allam a Konyvtarellitd6 Nonprofit Korlatolt
Feleldsségli Tarsasagon (tovabbiakban: KELLO) keresztiil 1at el. A tankonyvek orszagos
megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatdsa, valamint a tankonyvek
vételaranak beszedése a KELLO feladata.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése €s lebonyolitasa az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatas zavartalan lebonyolitasaért még akkor is az intézmény felel, ha a
feladatok egy részét a KELLO latja el.

3.9.5.2. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelet 27§ (6) bekezdése szerint az iskola igazgatdja A Nemzeti alaptanterv
felmend rendszerii bevezetésével €rintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz csak olyan
tankonyvet rendelhet, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitisa az 0j kerettantervek alapjan
tortént.

Ha az adott tantargyhoz nem adtak ki kerettantervet, vagy az 0j kerettantervhez nem szerepel
tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzékben, a régi konyvek koziil is lehet valasztani.

Az ingyenes tankdnyv felmend rendszerli biztositasaval parhuzamosan, az iskola koteles tartos
tankonyvet rendelni adott tantargybol — kivéve az elsd-masodik évfolyamot, ahol a tartds
tankonyv fogalma megsziint.

Also6 évfolyamokon a tankdnyvek 6ssztomegérdl tajékoztatni kell a sziiloket.

A heti 6rarend 0sszeallitasanal figyelembe kell venni, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. Ebben a tekintetben a sziiloknek
egyetértési joga van.
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3.9.5.3. Igényfelmérés és jogosultsag igazolasa

A tankonyvellatas az altalanos iskola minden évfolyaman ingyenes.

3.9.5.4. Az iskolai tankonyvellatas rendje

- A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskola igazgatdja tankdnyvfeleldst biz meg,
kijeloli annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriilé6 munka ellenértéke
elismerésének elveit a tankOnyvtorvény 8/17.§ (1) bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara.

- Az iskolanak k6zzé kell tennie az iskolai tankdnyvellatas rendjét.

3.9.5.5. A tankonyvtamogatas rendje

A tankonyvfelelds minden év marcius 31-ig felméri:

- hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd
tankonyvkolcsonzés révén,

- hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

3.9.5.6. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvtorvény 2011 novemberében tortént modositasa a 2013/2014-es tanévtdl bevezeti
az allami tankonyvforgalmazas 10j rendszerét. Az orszagos tankonyvellatast az allam a
KELLO-n keresztiil 1atja el.

A Konyvtarellatd tankonyvrendelési szerzodést kot az iskolakkal a tankonyvrendelet 16.
melléklete alapjan, azzal a kitétellel, hogy a KLIK a tankdnyvellatds minden fazisaban
jovahagyasi és ellendrzési jogot gyakorol.

A tankonyvrendelést az iskola a KELLO altal miikodtetett elektronikus informécios rendszer
alkalmazasaval megkiildi a KELLO-nak.

A tankonyv alaprendelés hatérideje:
- 26.§ (1) bekezdés szerint minden év aprilis 30-3,
- a modositas hatarideje janius 30-a (max. = 15%-ra van lehetdség az alaprendeléshez képest),

- a tankOnyvek kiszallitdsa augusztus 1- 25 kozott torténik meg,
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- a potrendelés hatarideje szeptember 15-e.

7 7

3.9.6. Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

3.9.6.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az 1skolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.9.6.2. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanvok hitelesitési
rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdst, (munkaidd-nyilvantartas) azt az
intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi igazgatOhelyettesének ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

3.9.7. Az iskolai kdnyvtar mlikodése

A konyvtart téritésmentesen hasznalhatja az intézmény valamennyi tanuldja, dolgozodja.

A konyvtarba a beiratkozas folyamatos, a beiratkozottak konyvtarban nyilvantartott személyi
adataiban bekovetkezett valtozast a kovetkezd kolcsonzés alkalmaval be kell jelenteni a
konyvtarosnak.
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Az iskolai konyvtar beszerzéseinek tervezésekor elsddleges szempont a tanuldi kotelezo
olvasmanyok, a tanulashoz sziikséges segédkonyvek beszerzése. Ezért a konyvtaros a beszerzés
tervezése elott irasbeli javaslatot kérhet a pedagogusoktol, a munkakozdsségek vezetoitol.
Az iskolai kdnyvtaros folyamatos, tervszert allomanyfejlesztést végez, melynek meghatirozo
elemei a tartdos tankonyvek, kotelez0 olvasmanyok, segédkonyvek, elektronikus
ismerethordozok, folydiratok. A  dokumentumokat bevételezi, leltdrozza, felelds
hasznalatukért, megdrzésiikért.

3.10. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos munkarenddel {izemel (hétf6tdl péntekig).

Nyitva tartéas: 6.30 - 17.00. 6raig.

A gyermekek napirendjét az 6vondk a csoportnaploban rogzitik. Az 6voda alkalmazottainak
munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Amennyiben az igazgato6 €s az 6vodavezetd €s
helyettese sem tartozkodik az intézményben, az dvodavezetd egy dvodapedagogust, illetve egy
kisgyermekneveldt jeldl ki az aktualis, halaszthatatlan feladatok elvégzésére. Nyaron az 6voda
az intézményvezetdvel €s a sziilokkel tortént egyeztetés alapjan 5 hétig zarva tart. A sziilok a
zarva tartasrol legalabb 2 honappal eldbb értesitést kapnak. Mas esetekben a zarva tartasrol az
értesitést 7 nappal elébb koteles az 6voda a sziilokkel kdzolni.

Az 6voda a koznevelési torvényben meghatdrozott mddon szervezhet nevelés nélkiili
munkanapot, melynek idépontjat a Nevelési Ev Rendje tartalmazza.

3.10.1. Az 6voda napirendje

Id6tartam Tevékenységek

6.30 — 7.30 Gylilekezd, szabad jaték

7301130 Jatékba integralt tevékenységek
mese, Vers

ének, zene, énekes jaték

rajzolas, mintazas, kézimunka

kiils6 vilag tevékeny megismerése
testnevelés, mozgas, mozgasos jatekok
néphagyomany éltetése

testapolasi teendOk

8.30-9.00 reqgeli
%.00-10.90 kezdeményezés, jatékba integralt tevékenységek
Jaték a szabadban
10.30 — 12.00 errle,kes jatékok és szabad jaték az udvaron
sétak
testapolasi teendOk
11.30 - 12.30 Ebed

testapolasi teendOk
12.30 - 14.30 Pihenés, alvas mesével, altatoval
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Folyamatos ébredés
14.30 — 15.30 testapolasi teenddk
uzsonna
15.30 - 17.00 Szabad jaték hazamenésig

3.11. A bolcs6de munkarendje

A bolcséde, mint a gyermekjoléti alapellatds része, a csaladban nevelkedd gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd intézmény. Bolcsddébe
felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani
a napkozbeni gondozast.

A GYVT. a bolcsddéket hivatalosan is az esélyegyenldség megteremtése, a kisgyermekek
hatranyainak és veszélyeztetettségének megelézése, észlelése és korrigalasa valamint a
kiilonb6z6 csaladi igények kielégitésének szinterévé tette. Kiemelten fogalmazza meg a
hatranyos helyzeti gyermekek egészséges fejlodését veszélyeztetd csalddokbol érkezd
kisgyermekek gondozasat.

Nyitva tartés: 6.30 - 16.30. 6raig.

Nyaron a bolcsdde az igazgatoval €s a sziilokkel torténd egyeztetés alapjan tart zarva. A sziilék
a zarva tartasrol legalabb 2 honappal el6bb értesitést kapnak. Az intézmény kozegészségiigyi
okokbdl torténd munkalatait és az aktudlis karbantartasi, felajitadsi munkakat ezen id6szak alatt
végezzik el.

3.12. Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok kezelése

A pedagdgus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval. A kiadott igazolvanyokrdl atvételi
listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak.

A jogosultsagot az igazgatoval egyezteti.

3.13. Az intézményen beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek: vezet6i értekezlet, nevel6testiileti értekezlet, munkako6zdsségi értekezlet, sziiloi
szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.

3.13.1. Iskola-6voda-bolcséde kapcsolata

Az dvodavezetd igazgatohelyettes, valamint a nagycsoportos 6vondk rendszeresen kapcsolatot
tartanak az igazgatoval, illetve also tagozatos neveldkkel.

A volt nagycsoportos 6vondk az 0sz folyaman latogatést tesznek az elsd osztalyban, tovabba
részt vesznek az iskolai alsos nyilt napokon az érdeklddé sziilokkel egyiitt.

A nevelési évben tobb alkalommal a nagycsoportosok ellatogatnak az elsd osztalyba.

Az iskola tanitoi szamadra is biztositott a lehetdség a hospitalasra, illetve az 6vodai nyilt napokon
valo részvételre.
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Ugyancsak lehetdség nyilik a tanitok szamara a nagycsoport blicstizasan, illetve a tavaszi sziil 61
értekezleten valo részvételre.
A bolcsdde €és az dvoda kozotti kapesolattartas a mindennapok része. Munkdjukat altalaban
kozosen szervezik, programjaik nagy része is kozos. A bolcsédések altalaban szemléloként
vesznek részt az vodasok alkalmain.

3.13.2. A bels6 kapcsolattartas elvei

Az 6voda az iskoldval olyan tartalmi kapcsolatot alakit ki, ami eldsegiti a gyermekek zavartalan
iskolakezdését. A kolcsonds érdeklodés hozzajarulhat egymas nevelési céljainak,
elképzeléseinek megismeréséhez. A kapcsolattartasban a kolcsonds nyitottsag és bizalom
érvényesiil, hiszen csak igy lehet biztositani az atmenet folyamatossagat a gyermekek szamara.
Az egyiittmiikodés formai lehetnek a kolcsonos latogatasok (tanitd - 6voda nagycsoport, 6vono
- 1. osztaly), tapasztalatcserék, tajékoztatasok a gyermekek egyéni fejlodési litemérdl, varhato
alkalmazkodasi nehézségeikrél. Szorgalmazni kell az egymas rendezvényein, iinnepségein
torténd megjelenést és kdozremiikddést.

3.13.3. Vezet6k kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal. A mas vezet6t is érintd, azonnali
intézkedést igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tdjékoztatas, véleménykérés.

Sziikség esetén vezetdi értekezletet tartanak az igazgatdi irodaban. A vezetOk az értekezletre
felkésziilnek sajat teriiletiik aktudlis eseményeibdl, az értekezletet megel6z6 nap 12 oraig
napirendi pontokat javasolhatnak az igazgatonak. Napirendi pontot barmely intézményi
dolgozd javasolhat, a javaslattevot a napirendi pont targyaldsara az igazgatd hivja meg. A
vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az intézmény dolgozoit.

3.13.4. Vezet6k és beosztottak k6zotti kapcsolattartas

A vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds forméja a szobeli
tajekoztatds. A kozérdekii kérdések megbeszélése hetente, illetve sziikség esetén kiilon
egyeztetett iddpontban a neveldtestiileti értekezleteken torténik, elézetesen javasolt napirend
alapjan. Az értekezlet jegyzOkonyve az irattarba, a dontések tartalma a tanari szobaban lévd
hirdetdtablara is elhelyezésre keriil.

Az intézmény vezetése rendszeresen véleményt kér a dolgozoktdl a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrol értesiti
a dolgozdkat.

3.13.5. A pedagogusok kapcsolattartasa
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Az intézmény pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbesz¢Elik, ha sziikséges az érintett kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tanariban levd ,ilizenOfalat” hasznalhatjdk, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecsiilés, nem tirt az intrika,
egymas lejaratasa.

3.13.6. Nem pedagdgus dolgozdkkal valé kapcsolattartas

Az oktatdé-neveld6 munkat segitd nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
gyermekekkel, pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés €s tisztelet,
egymds munkdjanak segitése. Utasitast az intézmény vezetditdél fogadhatnak el. A vezetés
dontéseir6l az intézményvezetés ad résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal
barmely vezet6h6z fordulhatnak.

3.13.7. A tanuldk tajékoztatasa az intézmény miikodésével kapcsolatban

A tanulok naprakész tajékoztatasa az iskola, az intézmény mindennapi életérdl iskolank kiemelt
feladata.

A tajékoztatasért mindig a soros rendezvény szervezdje a felelds. A megfeleld tajékoztatast az
altalanos igazgatohelyettes ellendrzi. A tajékoztatas formai: szobeli tdjékoztatas, iskolagytilés,
osztalyfonoki orak, foglalkozasok, irdsos tajékoztatok.

frasbeli tajékoztatas az aulaban elhelyezett falitijsagokon is torténik.

3.13.8. A szUl8k és az intézmény kdzotti kapcsolattartas formai

A sziilok sajat szervezetet, szlil6i munkakozosséget hozhatnak 1étre. A sziil6i munkakozosség
a miikddési rendjérdl sajat maga dont. A sziildi szervezetekkel az intézményvezetés részérdl az
igazgatd, a helyettesek. illetve a DOK vezetdje tartja folyamatosan a kapcsolatot.

Az 6vodai-, valamint az osztaly- sziil6i munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat,
javaslataikat kozvetleniil, vagy az 6vondkon, osztalyfonokokon keresztiil juttatjak el az iskola
vezetdségehez.

Minden pedagogus kiemelt feladata a sziil6k részletes tajékoztatdsa gyermekiik dvodai, iskolai
tevékenységérol, eredményeirdl. A tajékoztatas rendszeres, az 6vodaban tobbnyire szdban, az
iskoldban iradsban torténik. A sziilket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik betegsége,
igazolatlan hidnyzasa, stlyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatast dokumentalni kell. A
tanév  kezdetekor sziil61 értekezletet tartunk, melyen ismertetjik az intézményi
alapdokumentumok sziiléket, gyermekeket érintd fejezeteit. Rendszeresen fogaddoorakat
tartunk, de alkalmazkodunk a sziilok elfoglaltsagidhoz is, egyéni megbesz¢lt idopontokban is
felkereshetik a pedagogusokat.

A sziilék ¢és a pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetéség nyilik az
alabbi esetekben is: nyilt napokon, jatszodélutanokon, nyilvanos iinnepélyeken,
csaladlatogatasokon, sziildi értekezleteken, a faliajsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil
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a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil, az 6vodai, iskolai rendezvények kozos szervezése
soran.

3.14. Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas formai

Az intézmény torekszik belsd kapcsolatrendszerének fejlesztésén tul kiilsé kapcsolatrendszerek
kialakitasara, apoldsdra. A gyermekek gondozdsa — nevelése - oktatdsa, egészségiigyi-,
gyermekvédelmi- €s szocialis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, egészségiigyi, szocidlis feladatot ellatd szakemberekkel. Az igazgatd
rendszeres, személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel is.

A kozmiivel6dési intézmények sajatos lehetdséget biztositanak a nevelés kiegészitéséhez.

Az intézmény gy valogat a kornyezd kdzmiivelddési intézmények programkinalatabol, hogy
azok eldsegitsék a nevelési feladatok sokoldalu, szines megvalositasat.

Az iskola és az 6voda a helyi Idések Otthonaval régota kialakitott kapcsolatat tovabbra is
apolja. Az egyes rendezvényeken kolcsondsen részt vesznek mind a gyerekek, mind az iddsek.
E kapcsolattartas lényege, hogy mar az 6vodas gyermekek is megkiilonboztetett figyelemmel
legyenek az iddsek irant, tiszteljék Oket, legyenek figyelmesek veliik.

Szintén kiemelt jelentdségii a verdcei Faluhdzzal valo egyiittmiikodés. A Faluhdz altal rendezett
programokon szdmos 6vodas, iskolds gyermek vesz részt. Az egylittmiikdés keretében az
iskola, 6voda helyszint és szakmai segitséget ad a programok megvalésitasahoz.

3.15. A neveldtestiilet dontési jogai

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a nevelési, illetve a pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

f) a hazirend elfogadasa, modositasa,

g) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

h) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

i) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa,
J) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa.

3.15.1. A nevel6testlilet véleményezési joga

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas
elfogadasa eldtt, a pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa el6tt, az igazgatohelyettesek
megbizasa, vagy a megbizas visszavonasa elott.
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3.15.2. A nevel6testileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi ligyekben titkos, illetve ha
ajelenlévok 50%-a +1 f6 igényli. A nevel6testiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagdégusok
75%-a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 {6- a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 {6 - a tanuloi fegyelmi {igyek
hatarozatainak elfogaddsakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi
terv, az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény, a nevelOtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztiasa, pedagdgusok
megbizasa, a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasa, igazgatohelyettesek
megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa eldtti vélemény kialakitasa, nevelOtestiileti
bizottsag alakitdsa esetén.

A dontésekrol jegyzokonyv késziil.

3.16. A nevelotestiilet munkajat jellemzo allando szervezési feladatok

- szakmai napok, nyilt napok szervezése (évente legalabb egyszer),

- hazi bemutatok szervezése (évente legalabb egyszer),

- tovabbképzésben szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa (adott koriilmények esetén),

- dajkak, tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol (évente kétszer),

- a palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa,

- a tavozo dolgozo, nyugdijba mendk blicstiztatasa,

- k6z6s linnepek szervezése (karacsony, pedagdgusnap),

- neveldtestiileti értekezlet (évente kétszer).

- kérdodivek készitése és kiadasa a sziilok felé, kollégak felé, illetve vezetdi és munkatarsi
onértékelés készitése €s értékelése, a tanulsagok levondsa.

3.17. Az oktato-nevelo munka belso ellenorzése

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének szervezése, lebonyolitasa az eredmények elemzése
és a fejlesztési célok kitlizése elsdsorban az igazgatdhelyettesek feladata. A méréseket a
munkakdzosségek bonyolitjak le, és neveldtestiileti értekezleten értékelik.
Az ellendrzés fajtai:
1. Tervszeri, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés.
2. Spontén, alkalomszer(i ellendrzés:
a.) a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
b.) a napi felkésziiltség érdekében.
Az ellen6rzés tapasztalatait, az ellendrzést végzo szoban, ha sziikségesnek tartja irasban koteles
értékelni. Az altalanos tapasztalatokat az igazgatdval és a neveldtestiilettel ismertetni kell.
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3.17.1. A belsé ellenérzés célja

Az intézmény neveld-oktatdé munkdja folyamatos fejlodésének egyik meghatirozd eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljestilését, végrehajtdsanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitasok teljesitésének szinvonaldt, az intézmény dolgozdinak munkéjat, mely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig irasban dokumentaltan torténik.

3.17.2. Ellenérzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Igazgatd: minden teriileten, teljes jogkorrel

Igazgatohelyettesek: minden teriileten, teljes jogkdrrel

Bels6 Ellendrzési Csoport tagjai, az altaluk kidolgozott ellendrzési terv alapjan
Munkak6zosség-vezetok: a munkakozdsségilikbe tartozd pedagdgusok szakmai munkaja
Kiilso szakértok: igazgatodi megbizas alapjan

3.17.3. Az ellen6rzés modszerei

Oralatogatasok, csoportlatogatasok, az elére meghatarozott szempontok alapjan, a
pedagdgusok altal készitett intézményi dokumentumok ellendrzése, tanérdn kiviili
tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hataridére torténd teljesitése, ligyeletesi
munka, orszagos méréseken elért eredmények Osszehasonlitisa az el6z6 mérések
eredményeivel ugyanazon tanulok esetében.

Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzokonyvek,
hatarozatok — a pedagdgusok személyi anyagéanak részét képezik.

3.17.4. Az ellenbrzések (itemezése

Az ellendrzések tlitemezését az iskolai munkaterv tartalmazza: ,,ellenOrzési litemterv”.
A munkak6zosségek munkdjat évente, a pedagogusokat 5 évenként kell értékelni teljes kortien.
A pedagogusokrol sajat kérésiikre részletes szakmai értékelést kell késziteni.

3.18. A dolgozok értékelése az ellenérzések alapjan

3.18.1. Pedagdgusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése.



GEZA FEJEDELEM REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA, OVODA ES BOLCSODE

2621 Ver6ce, Garam u. 8-10.
Tel./Fax.:27/350-031
Adbszam:18704613-2-13 OM azonositd: 200473
Az onértékelés figyelembe vételével a vezetd a meghatarozott iddszakokban értékeli a
pedagégusok teljesitményét, feltarva a hidnyossagokat, megjelolve a javitds modjat és
hataridejét. Uj célok kitlizésekor az intézményegységre vonatkozé dokumentumokboél kell
kiindulni.

3.18.2. Nem pedagoégus dolgozdk

A nem pedagogus dolgozok munkajat az igazgato, az igazgatdhelyettesek, €s a gazdasagi vezetd
értekeli. Az értékelés évente, vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik.
Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.

3.19. Intézményi juttatasok a dolgozoknak

Az intézményi juttatisok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan keriilnek
megallapitasra. Az adhato juttatdsok minden dolgozonak:

iskolakezdési tamogatas

kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz,

udulési csekk,

pénzjutalom (pl. pedagdgus napon, kardcsony eldtt).

Munkakorhoz kotott juttatasok: munkaruha, véddruha a jogszabalyoknak megfelelden jarnak.
Az intézmény vezetdje a kiemelkedd szinvonalon dolgozdé pedagdgus és nem pedagdgus
dolgozokat allami, telepiilési kitlintetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az
intézmény valamennyi dolgozdja és csoportja javaslatot tehet.

3.20. Szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot lehetdleg az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsdg kiaddsa nem
veszélyeztetheti az intézmény szakszerli €s torvényes mikodését.

A pedagdgusok alap- és potszabadsagat elsOsorban iskolai sziinetekben kell biztositani. A
szabadsagon nem tartozkodd pedagogusoknak a koznevelési torvényben meghatarozott
oraszamot kell az intézményben tartézkodni szakmai, tigyviteli, és egyéb feladatok ellatasaval.
Ezek teljesitésének egy részét az igazgatod otthoni munkaval is engedélyezheti.

Indokolt esetben — kikiildetés, hozzatartozo betegsége, egyéni szocialis problémak, szakmai
képzés, stb. — szorgalmi id6 alatt is engedélyezhetd szabadsag a pedagogusok részére,
amennyiben a szakszer(i helyettesités megoldhato.

3.21. Egészségiigyi ellatas

Az intézményi egészségligyl ellatds teriiletei: az intézmény dolgozdinak egészségiigyi
vizsgalata, a gyermekek egészségiigyi vizsgalata, kotelezd véddoltasok, fogaszati sziirés és
kezelés, sportorvosi vizsgalatok, testnevelés orakon torténd részvétel aldli felmentések.
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A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az intézményben a haziorvos és a
kozségi védond biztositja.

3.22. Intézményi védo-0vo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében sziikséges a
feltételrendszer vizsgalata és alland6 javitdsa. Minden dolgozonak a koznevelési torvényben
meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ezek elsajatitasarol meggy6zodjék,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és
egyéb esetekben sziikség szerint minden gyermekkdzosségben, a gyermek életkoranak
megfelelden, ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

A hatélyos jogszabalyok alapjan az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas. Az esetleges
felelosségre vonas koltségét az intézmény a dolgozora hérithatja.

Ha a gyermeknek, vagy dolgozonak az intézményben tartozkodasa alatt egészségligyi ellatasra
van sziiksége az ligyeletes vezetd intézkedik, a gyermeket, dolgozdt kisérettel szakorvosi
rendelésre irdnyitja, orvost, vagy mentdt hiv. Az egészséges életmddra nevelés intézményi
feladatait pedagogiai programunk tartalmazza. A feladatok megvaldsitasaban az intézmény
minden dolgozdja részt vesz, az altalanos igazgatdhelyettes koordindlja és ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé pedagdgus kotelessége az elsOsegélynytjtas. Ha
a balesetet vagy veszélyforrast észlel, koteles azonnal intézkedni, feletteseinek haladéktalanul
jelezni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartas €s jelentés az igazgatohelyettesek
feladata.

Az intézmény miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat szigortian be kell
tartani (takarités, fertdtlenités, mosogatas, stb.).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az intézményt azonnal értesitenie kell. A tovabbi
megbetegedések elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre, a
tisztasagra. Betegség-gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a gyermekkdzosségbe.
Amennyiben a betegség gyanlja a nap soran meriil fel, a pedagogusok jelzik azt a
gyermekorvosnak, aki indokolt esetben a kdzosség védelmében eltanacsolja a gyermeket az
intézménybdl. Ha az orvos nem érhetd el, akkor a pedagdgus gondoskodik arrdl, hogy a sziilo
minél hamarabb vigye haza a gyermekét. Az intézményben minden esetben un. siirgdsségi
ellatas (lazcsillapitas, elsddleges sebellatds stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad
orvosanak a feladata.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt a teljes felépiiléséig nem
latogathatja. Gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal jarhat ismét bdlcsddébe,
6vodaba, iskolaba. Lezajlott betegség utan a sziild kdteles orvosi igazolast vinni a bolcsddébe,
melyet a kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek-egészségiigyi térzslapon dokumental.

A bolcsddébe jard gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata - havonta, negyedévente, évente —
alkalmaval a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi allapotanak, illetve szocializaciojanak
ellendrzése a bolcsddeorvos feladata.

Az o6voda talalojaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd dolgozo 1éphet be.
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3.22.1. Jarvanyugyi el6irasok

A védodoltasok nyilvantartasa €s jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasardl a gyermekkel foglalkozé neveld koteles
a sziilotol igazolast kérni, és ezt a bolcsddében a gyermek-egészségiigyi torzslapon jelezni. Az
iskoldban ezt a feladatot a védondk latjak el.

A bolcséde orvosanak a fert6z6 betegeket, illetve erre gyanusakat a bejelentésrol
¢s nyilvantartasrol sz0l6 szabalyzatnak megfelelden be kell jelentenie, és a bolcsédének nyilvan
kell tartania.

3.23. Az intézményi dolgozokra vonatkozo egészségvédelemmel kapcsolatos
szabalyok

Minden nevelési-oktatasi €és gyermekekkel foglalkoz6 szocidlis intézmény jarvanyligyi
szempontbol kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell forditani a dolgozok egészségére
¢s annak védelmére. A jogszabdlyban meghatarozott munkakdrdkben csak olyan dolgozot
szabad alkalmazni, aki rendelkezik egészségiigyi konyvvel €s abban a fertdzémentességét €s
alkalmassagat igazolo érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak. A dolgozo koételes a
munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba allas eldtt, iddszakos vizsgalaton - az
alkalmassag ijboli véleményezése végett-, soron kiviili vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett
tlineteket észleli magan).

3.24. Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény minden dolgozojanak, és az intézménybe jaré minden gyermeknek ismernie
kell a tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyzataban rogzitetteket. Evenként valamint az
Uj dolgoz6 munkaba allasa el6tt, oktatast kell résziikre tartani, melyen valo részvételiiket és
az abban foglaltak tudomasulvételét alairasukkal igazoljak. A gyermekek részére évente
legalabb egy alkalommal tlizriad6 gyakoroltatasa sziikséges.

3.25. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tiiz, vagy mas elére nem lathato, balesetveszéllyel jaré rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a
gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az intézmény ligyeletes vezetdjét, a
megfeleld hatosagokat (tlizriado terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatdnak, a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelosnek, illetve az tligyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését. (Az
Osszes kijarat kinyitdsa, az aramellatds megszakitasa, gazvezeték elzarasa, a sziikséges
elsOsegélynyujtds megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elharito
szerveket tdjékoztatni kell a rendkiviili esemény 1ényegérdl, az eddig tett intézkedésekrol, az
épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, az épiiletben
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még esetlegesen bent tartozkodo személyek szamarol és tartdzkodasi helyérol, valamint at kell
adni az épiilet alaprajzat és tiizriado terv kivonulasi térképeit.

3.25.1. Tlz- vagy bombariadé esetén sziikséges teenddk

Tliz- vagy bombariad6 esetén az igazgatd, illetve helyettesei intézkedhetnek. Akadalyoztatas
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rendben kell eljarni.

Az ¢épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kiiiritésének tartamarol, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsdg informécidja alapjan az intézmény
vezetdje, akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettes dont.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a Fenntartot.
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