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A szervezeti és miikddési szabdlyzat készitésének jogszabdlyi alapja

2011. ¢vi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl
2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2011, évi CXCV. t6rvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

368/2011, (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol szol0 térvény
végrehajtasardl (Amr.)

2012, évi L. térvény a Munka Torvénykdnyveér6l

2012. évi I térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvéantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. t6rvény az informécids onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII1. 29.) Korm, Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995, évi LXVL. torvény A kdzokiratokedl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérsl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak clleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l

20/1997. (II. 13.) kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtisardl sz616
kormanyrendelet

277/1997. (X1 22.) kormanyrendelet pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616

243/2003 (X1I. 17.) Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol
sz616 kormanyrendelet

4/2010, (1. 19.) OK M-rendelet pedagdgiai szakszolgalatokrol.



368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet 326/2013. VIII.30. Korm. rendelet a
pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogalldsarol s260161992. évi
XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

362/2011. (XII. 30.) korméanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrél

110/2012. (VL. 4.) Nemzeti Alaptanterv kiad4sarol, bevezetésérdl, ¢s alkalmazasarol
sz616 kormanyrendelet

2012-es korményrendelet Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél.

83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kitelezben nyujtando szolgaltatasokrol.

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtisarol Az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz616

12012. évi L. torvény a Munka Térvénykdnyvérdl
15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények

miikddésérol
A koéznevelésért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet mddositasarsl szolo 235/2016. (VI 29.) Korm.

rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992, évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

2016. évi LXXX. torvény Az oktatds szabéalyozasara vonatkozé és egyes kapcsol6dd
térvények modositasarol.

134/2016. (V1. 10,) Korm., rendelet Az allami kéznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo Szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl.



1. ALTALANOS RESZ

1.1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Bolgir Kiegészitd Nemzetiségi Nyelvoktaté Iskola és Ovoda, Kétnyelvli 6voda
Roviditett név: Bolgar Iskola és Ovoda

Idegen nyelvii megnevezése: brirapcko yunrnmie ¥ AeTcKa rpajHHa
Székhelye: 1097 Budapest, Fehér Hollo utca 8

Telephelyei:

2314 Haldsztelek, Somogyi Béla utca 50

2310 Szigetszentmiklés, Csokonai utca 6-12

2000 Szentendre, Bajcsy-Zsilinszky ut 4

Telefonszama: +36202529403

Honlap: www.bolgariskola.hu

E-mail cim: bolgariskola@bolgariskola.hu

OM azonosité jele: 200470

Korbélyegzo:

Bolgér Iskola 6s Ovoda — Budapest

Buirapeko yunImIme v AeTCKa rpaiuHa — bymanema

Hosszi bélyegzo:

Bolgér Kiegészité Nemzetiségi Nyelvoktaté Iskola és Ovoda, Kétnyelvii évoda
1097 Budapest, Fehér Hollo utca 8

Adészam: 15766160-1-43

OTP: 11709002-20609601

1.2. Az intézmény alapitdsa, fenntartasa, iranyitisa
Az alapit6 és fenntarto neve és cime:

Bolgar Orszagos Onkorményzat

1097 Budapest, Fehér Holl6 utca 8

Az intézmény rovid torténete:



2004-ben Bolgér Orszigos Onkormanyzat alapitotta a A Bolgar Nyelvoktaté Nemzetiségi
Iskolat. Az intézményben kiegészit6 nemzetiségi oktatas folyik, a tanitvanyaink vendégtanuioi
statuszban latogatjak az iskolat.

2004-ben 40 gyerekkel és két tanarral kezdtiink a tanitast, ma mar tébb, mint 100 gyerekkel, 6
teljes munkaid6s tandrral és egy titkarral mikodiink.

Az iskoldnak harom fidktelepe van: Haldsztelken, Szigetszentmikldson és Szentendrén.

2021 szeptember 1 .-t6 az intézmény statusza megvaltozott: tobbeélt kdzos igazgatast
kdznevelési intézmény lett 2 egységgel: kiegészitd dvoda és iskola,

2025 szeptember 1.-t61 mér harmadik egység is csatlakozik: kétnyelvii 6voda,
1.3. Az intézmény engedélyezett 1étszima
Az Iskola engedélyezett 1étszama:

Budapesti székhely: kiegészit6 iskola — 100 tanuld, kiegészits dvoda — 21 gyermek,
kétnyelvli o6voda — 42 gyermek

Halasztelki telephely — 100 tanulé
Szigetszentmiklosi telephely — 50 tanulo
Szentendrei telephely — 50 tanul6

1.4. Az intézmény altal ellatott alaptevékenységek

Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai 091130 |
Ovodai nevelés, ellatas miikoddtetési feladatai 091140

Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(l
nevelésnek, oktatasnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon 091213

Koznevelésll intézmény 1.-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,

oktatasaval Osszefliggd mitkddtetési feladatok 091220

Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer(

nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon 092113
Koznevelésl intézmény 5.-8. évfolyamén tanuldk nevelésével,
oktatasdval dsszefliged mlikodtetési feladatok 092120
Nemzetiségi tanulok gimndziumi oktatdsdnak

nevelésének szakmai feladatai 092213
Gimnaziumi és szakképz0 iskola tanuldinak kozismereti és

szakmai elméleti oktatasdval Gsszefiiged milkodtetési feladatok 092260



Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015

1.5. Az intézmény jogallasa és besorolisa, gazdalkodasa

Gazdalkodaési besoroldsa: Onalléan mikddd kdltségvetési szerv, szakmai céla koltségvetési
kerettel rendelkezik, amelyek felett kdtelezettségvallalsi, teljesitésigazolasi joggal és
feleldsséggel bir. Az dnélldan miiksds és gazdilkodé Bolgar Orszigos Onkorményzat
Hivatala latja el a pénziigyi-gazdalkodasi feladatait.



II. AZ INTEZMENY VEZETESE

Bolgdr Kiegészitd Nemzetiségi Nyelvoktats Iskola és Ovoda, Kétnyelvii Ovoda
(2025.09.01-t6l)

Foigazgato

lgazgatéhelyettes

Kiegészit6 iskolai Ovodai intézményegység
Kiegészitd ovodai N =
intézményegyseg (Intézményegység vezetd)

intézményegység

[Intézményegység vezetd)
({Intézményegység vezetd)

1. A féigazgato
Az intézmény €lén a vezetd beosztasu igazgato all, aki
- felel az intézmény szakszer( és torvényes miikddéséert, a takarékos gazdalkodasért,

- gondoskodik az iskola pedagdgiai-miivel6dési programja megvaldsitasanak személyi,
targyi, valamint modszertani feltételeirdl,

- felelds az intézmény ellenGrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
miukodéséert,

- felelés az intézményi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséert,

- gyakorolja a kotelezettségvéllalasi jogkdrt,

iranyitja és ellentrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés

folyamatossagat és gazdasagossagat,

- felelds a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kitelezettseg teljesitéséert,
annak hitelességéért, az intézményi szamviteli rendért, a belso ellendrzés megszervezéséért és
mikodéseert,



- gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével, a nevels és oktaté munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésével, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok
ellatisardl,

- dont az intézményen beliil felmerfilt hatdskdri és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

- gondoskodik az iskola sziil6i szervezeteinek miikddési feltételeinek biztositdsarél, vele
tervszerl egytittmikodést alakit ki,

- teljeskorten képviseli az Iskolat szervek el6tt.

2, Igazgatohelyettes

Az iskola igazgatohelyettese tobb vezetdi és pedagogiai feladatot lat el, példaul az iskolai
programok koordinaldsat, a tandrok képzését, a tanuldi sziikségletek kielégitését, valamint a
tanuldk és a tandrok feleldsségre vonasat. Emellett feladata a didkok szakmai fejlédésének
el8segitése és az iskolai szabdlyok betartatdsa is. Alairasi jéga van.

A féigazgatot tavolléte (betegsége, egyéb akadalyoztatasa) esetén az igazgatdhelyettes
helyettesiti és 1atja el a fdigazgato hataskorébe tartoz6 feladatokat.

Részietesebb feladatok:

- Az igazgatéhelyettes kdzvetlen munkakapcsolatban all az igazgatoval, valamint a
pedagoégusokkal, az iskolatitkérral és az egységvezetdkkel.
~ Az oktatasi feladatok egyeztetése a pedagégusokkal, a tanuldi programok
koordinalasa, a tanul6k sziikségleteinek kielégitése, a tanuldk szakmai fejlédésének
elésegitése.
- Aziskolai dokumentécid, az értesitések, a tanftdsi napld, a jegyz6konyvek elkészitése
és nyilvantartasa.
- Bolgar /Magyar statisztika elkészitése, bolgar elszdmolés elkészitése
- Atanérok képzésében vald részvétel, a szakmai fejlédéstik tAmogatasa.
- Atanuldk és a tandrok felel6sségre vonasa, az iskolai szabalyok betartatasa.
- Aszil6kkel, a helyi kozosséggel s mas érintett felekkel valé kommunikécio.
- Az intézményi programok tervezése és koordinalasa
- Apedagdgusok és a tanuldk kozott egy jo és tamogatd 1égkor kialakitisa és
fenntartasa.

3. Intézményegység-vezetok:
Az intézményben hdrom intézményegység-vezetd van: kétnyelvii dvodai
intézményegység- vezetd, kiegészitd dvodai intézményegység- vezetd és kiegészitd

iskolai intézményegység-vezeto.



A féigazgato és az igazgatohelyettes egyidejli tavolléte (betegsége, egyéb akadalyoztatasa)
esetén a kiegészitd ovodai intézményegység- vezetd, vagy az iskolai intézményegység-vezetd

helyettesiti és latja el a f8igazgatd hataskdrébe tartozd feladatokat.

Az intézményegység-vezetdk szervezik a rajuk bizott egységek munkajat. Alairasi joguk van.
A kovetkez6 feladatokat latjék el:

Orabeosztas készitése, ligyelet és helyettesitések szervezése

Bulgariai utazdsok, tiborok szervezése/ Magyarorszagi utazasok, tdborok szervezése

Bolgar/Magyar palydzatok szervezése, elszdmolasa

Iskolai miscrok szervezése

- Tanulmdanyi versenyek szervezése.

Az iskolai intézményegység-vezetd felelds a székhely és a telephelyek mik6déséért egyarant.
Akadalyoztatasa esetén a vezetOi feladatokat a telephelyen dolgozoé pedagdgus kolléga latja
el.

4. A kiadvinyozdsi (aldirasi) jogkor gyakorlisa

- Az iskola nevében alairasra az iskola igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagdban ir ald. Az igazgatd hidnydban az igazgatShelyettes vagy
valamelyik intézményegység-vezet$ irhat ala, kiloén-kiilon.

- Az iskola gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallaléd iratokban az aldirds
érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két aldird kozill az egyik az
igazgatd a masik a gazdasagi ligyintézd.

- Az igazgato éltal alafrt levelekben alairdsa mellett ,,Bolgar Iskola és Ovoda — Budapest

Boirapcko yammmine u feTcka rpaguaa — bynanemra” feliratd korbélyegz6t haszndl.



IIL. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE
1. Kiegészito iskola

A kiegészit6 iskola vendégtanuldi bolgér nyelvet és irodalmat, illetve bolgar népismeretet
tanulnak az iskoldban heti 5 6raban. Minden csoport hetente egyszer latogatja az iskolat,
hétkéznap délutdni érakban.

Az €ls6 osztalyban jelentkezhet minden iskolaskoru gyermek, akinek sziilei elfogadjak az
iskola nemzetiségi pedagdgiai programjat.

Nyelvtudas felmérés utén a gyereket kezd6 vagy halado osztalyba csoportositjuk/soroljuk.
Magasabb évfolyamra is lehet jelentkezni nyelvtudas szintje felmérése utan.

A jelentkezéseket folyamatosan varjuk. A bejelentkezési dokumentumokat az iskola
honlapjardl lehet letdlteni. Kiilon tdjékoztatds egész évben lehet kérni.

A beiratkozas elsGsorban szeptemberben torténik. Késébb is csatlakozhat a tanuld, ha
megfelels csoportot talalunk neki, vagy tjabb csoportot tudunk inditani.

A csoportok altaldban 5-10 f6b6l allnak, a tanités, és a gyerekek besoroldsa kor és nyelvi szint !
szerint torténik. A fenntarto altal engedélyezett csoportok szama: éviolyamonként legfeljebb 2
csoport feladatellatasi helyenként. Ezenkivill vegyes csoportok is indulhatnak azoknak,
akiknek az idépont nem megfeleld.

2. Kiegészitd 6voda
Akiegészitd dvodaban a kiegészitd iskola el6tti felkészitési nevelés folyik. Hetente
egyszer a délutdni 6rdkban zajlanak a foglalkozasok. A gyerekek két 6ra bolgar
nyelvet tanulnak jatékos foglalkozasokban.
Az 6voddba folyamatos felvétel van, ha a gyerek betéltotte a 3. €vét, &s a sziilei
beadjak a kitoltott és alirt kérelmet. Ezzel egyiitt a csalad elfogadja a pedagogiai
programot.

3. Kétnyelvii dvoda

Az dvodai nevelési év szeptember 01.napjatdl a kovetkezd év augusztus 31, napjdig tart.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Tanius O1.napjatol augusztus 31. napjéig a nyari életrend szerint miikddik az évoda.

Az 6voda tizemeltetése a nevelGtestiilet dltal meghatérozott nyari és téli zarva tartds alatt
sziinetel.

Az &voda
- nyari zirva tartasanak idépontjarél legkés6bb februar 15-ig

- zérva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.



A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziiloi igényeket
irdsban — a zdrva tartas el6tt 5 nappal — az 6vodavezets dsszegylijti, és intézkedik a
gyermekek ellatasarol.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd ltal megéallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos
igyek intézésére az dvodai egységvezetd ligyeletet tart.

Az 6vodai beiratkozas, felvétel rendje

Az 6vodai beiratkozés, felvétel rendje az Nkt. alapjan torténik, a fenntarté jévahagyasaval,
meghatérozott id6pontban kiilén eljarasrend alapjan.

Az 6voda miitkodésével kapesolatos altalanos tudnivalék

A tavolmaradas igazolasira vonatkozé szabalyok:

- a gyermek tdvolmaradésat a szlilének be kell jelentenie, megjeldlve a tdvolmaradés
okat és az eldrelathatéd idétartamat.

- A betegségbdl felgydgyult gyerek orvosi igazolassal latogathatja Gjra az ovodat.

- Uj gyermek felvételekor orvosi vizsgélat szilkséges, ha a gyermek nem jért
koz8sségbe. Ha k6z6sségbdl érkezik a gyerek az dvodankba az egészségligyi torzslapja
sziikséges.

Fizetési kitelezetiséggel kapcsolatos szabdlyok

- Az 6vodai étkezési téritési dij 0sszegét minden gazdasagi év elején a fenntartd
hatérozza meg. '

- Az étkezési téritési dij befizetését &s visszafizetését a Hazirend szabdlyozza. Az
ingyenes 6vodai étkezés megéllapitasa a sziilék nyilatkozata és a gyermekvédelmi
kedvezmény hatarozata alapjan torténik.

Az étkezési dijak befizetése, visszafizetése

A befizetés minden honap 1 hetének két munkanapjan torténik. A befizetés pontos datumat az

dvodédban jol 1athato helyen elére ki kell fiiggeszteni. Az étkezési dij mértékét a mindenkori
torvények, rendeletek fliggvényében a fenntartd allapitja meg.

Az étkezés lemondasa

- Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 6réig telefonon, vagy
személyesen. A lejelentés a kdvetkezd naptol 1€p €letbe és a kbvetkezd befizetéskor irhatd
jova.

- Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.



- Az egyéb tlilfizetés a kbvetkezd hénapban jovairhatd, vagy ha erre nincs moéd, akkor a
sziilé szamara az Gsszeg visszautalando.

Az 6voda egészségvédelmi szabidlyai

- Az évoda mikodtetése sordn az NEBIH &ltal meghatarozott szabalyokat szigordan be
kell tartani (fert6tlenités, mosogatas, ételminta stb.)

- Etelmintit kell eltenni, ha az 6vodai tevékenységben siités-fézés torténik.

- Az évodéaban megbetegedS, lazas gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl,
(kizardlag vizes ruha) ha sziikséges, orvosi ellatisarol — a sziilé megérkezéséig — gondoskodni
kell. Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja. A gyermek a betegség utdn csak otvosi igazoldssal johet az dvodaba.

- Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A gyermekek
évenkénti szakorvosi vizsgalatdnak segftése érdekében a szakorvosi szolgalattal - fogorvos,
védéndi haldzattal- fel kell venni a kapcsolatot.

- Az dvoda egész tertiletén dohanyozni tilos!

Az bdvodan beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.

Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

- Az dvoda létesitményeit, felszereléseit mas, nem oktatisi-nevelési célra atengedni,
csak a gyermekek tavollétében, az Ovodavezetd engedélyével lehet.

- Az ovoda helyiségét (csoportszoba, 61t6z0, mosdd) a pedagogiai céloknak megfelelGen
kell hasznalni.

- Az 6voda dolgozdi vagy mas személyek az Gvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda 4ltal szervezett vasér alkalméaval.

- Az ovodai létesitmények, helyiségek hasznalaténal mindenkor a munkaegészségiigyi,
vagyon- és tliizvédelmi elbirasok a koételezGek.

- Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszer(
hasznéalata. Minden dolgozo felelGs: - az 6vodai csoportok és kdrnyezeteik rendjének,
tisztasaganak megtartisaért - a takarékos energiafelhasznélasért - a vagyonvedelemért és az
allagmegovasért - a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért

- Az dvoda helyiségeiben tartézkodashoz, az 6vodavezet vagy a megbizott engedélye
sziiksége.

- Az 6voda targyi eszk6zeit dtvételi elismervény ellenében lehet az épliletbd] kivinni.

- A gyerekek az 6voda helyiségeit, udvarat csak évodapedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjék.

- Az iresen all6 helyiségeket zarva kell tartani.



- Az ovoda terliletén sem az intézmény dolgozdi, sem {izletk6t6k magancélu
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az 6voda éltal, a csoportok
eszkOzbdvitésére szervezett linnephez k6t6d6 arusitas,

- Az intézményben pérthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

Az 6vodaba valo belépés és benntartézkodas rendje

- Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dé
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz két6do szervezettel kapcesolatba hozhaté politikai célt
tevékenység nem folytathaté mindaddig, amig az dvodaban a gyerekek jogszertien
benntartdzkodnak, fiiggetlentil attol, hogy kotelezd vagy nem kételezé foglakozason vesznek
részt.

~ Szabalyozas azok részére, akik nem Allnak jogviszonyban az 6vodaval.

A belépés és benntartézkodas megilleti az intézménybe jard gyermekek sziileit, kdzvetlen
ismerdseit (sziildi est, munkadélutan, tinnepek alkalméval. Az intézmény programja irant
érdekl6dé 0 szliloket tajékozodas céljabdl. Rendkiviili esetben az 6voda programja irant
érdekl8d6 szakmai csoportot. Azon levelez6 vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik
hospitdlas céljabdl keresik fel az dvodat, A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb
hivatalos latogatas az évodavezetSvel tortént egyeztetés szerint torténik. Egyéb jogviszonnyal
nem rendelkezd személyek csak az intézményvezetd vagy a fenntartd engedélyével 1éphetnek
be ¢s tartdzkodhatnak az 6vodaban.



1V. BELSO ELLENORZES RENDJE
Szakmai munka belss ellen6rzése

- Az igazgat6 kézvetleniil ellendrzi 6 a hozzd kdzvetlenill beosztott szakemberek
szakmai munkajat.

- Az ellendrzés mddszerei: beszamoltatés ¢s célvizsgalat, amelynek megallapitisait az
érintettel meg kell beszélni. Az igazgatd az ellendrzéshez titemtervet készit.

- A beszamoltatas lehet kbzvetlen, térténhet szoban vagy irdsban.

Az Intézmény gazdalkodasanak belsé ellendrzése:

A Bolgér Orszagos Onkorméanyzat Hivatal a 370/2011.(XII. 31) Korm. rendeletben el8irt
belsd ellenbrzési tevékenységet a Bolgar Orszagos Onkormanyzat és az altal fenntartott
Bolgar Nyelvoktatdo Nemzetiségi Iskoldra vonatkozdan a PETIL Konyveld és Tanacsadd Bt.-
vel megkotdtt megbizasi szerz6dés alapjan biztositja.

A belsd ellendr fontosabb feladatai kdzé tartozik:

a) a belso ellendrzések végrehajtasa,

b) jogszabalyi elbirdsok betartdsanak ellendrzése,

¢) vagyonkezelés hatékonysaginak és szabdlyszerliségének biztositasa,

d) szamviteli rend betartésa,

¢) a rendelkezésre all6 erGforrasokkal vald gazdalkoddas, vagyongyarapodas vizsgalata

f) ajanlasok, javaslatok megfogalmazésa a kockazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése
érdekében.



V.AVEZETO ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az iskoldban harom évenként sziil6i szervezetet valasztunk.
A szervezet 6t taghdl all:

budapesti székhely — a kiegészit$ iskola és dvoda képviselje
budapesti székhely — a kétnyelvili évoda képvisel§je

a halasztelki telephely képviseltje

a szigetszentmiklosi telephely képviseldje

a szentendrei telephely képviseldje.

- Az Iskola szill6i szervezetének miikddési feltételeinek biztositasa (helyiségek hasznélata, az
lilések jegyzOkonyvének vezetése, az iratok kezelése és meglrzése) az igazgatd feladata.

- Az iskola sziil6i szervezetésnek részére az igazgatd évente egy alkalommal ad tajékoztatast
az intézmény munkajarol.

A Sziilbi Szervezet

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgial munka
eredményességét

- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet
- képvisel§je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgéldsaban
- nevelStestiileti értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti

A Sziiloi Szervezetet véleményezési jog illeti meg:

- a Nevelési Program elfogadésakor

az SZMSZ elfogadasakor
- a Hazirend elfogaddsakor

- a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasiban az
adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

- a fakultativ hit-és vallasoktatas helyének és idejénck meghatarozasaban

- a sziil6i érickezlet napirendjének meghatdrozasaban

- az Ovoda &s a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitdsaban

- a vezetd és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatérozasaban
- a Bolgar Helyi Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

- a sziil6ket anyagilag is érinté figyekben (pl. a szlikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan}




- a nem ingyenes szolgéltatdsok korébe tartozd programok 8sszeghatirdnak
megallapitasakor

- vezetSi palyazatnal

- az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvéltoztatisdval, nevének
megéllapitdsaval, vezetbjének megbizasaval és megbizasdnak visszavondsival kapesolatosan.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkrében eljdrva minden esetben, kételes irdsban
nyilatkozni Sziiléi Szervezet képviseléi minden értekezlet utén kételesek a soron kovetkezd
csoportos sziildi értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol,

A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodavezet§ bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére térténik

A sziil8k ¢és az dvodai nevelSk kapesolattartdsdnak formdi és rendje:

- A s7iil8k &s az pedagdgusok kozott a kapesolat erdsitésére lehetdséget ad.
Formai:

- nyilt napok, nyilt délutanok, jatszodélutinok,

- nyilvanos tinnepélyeken, - fogadddrakon, - csaladlatogatdsokon, - sziil6i
értekezleteken évente kétszer

- a kiftiggesztett informaciokon keresztiil (a tevékenységek heti anyaga, 6vodai hirek,
stb.),

- a sziil6k képvisel§jének részvétele a neveldi értekezleteken,
- a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
- az ovodai rendezvények szervezése soran,

- napi talalkozasokon, sziil6i programok szervezésén (eléadasok, filmvetités, klubok
szervezése, - hagyomanyok 4polasakor.



VI. AMUKODES RENDJE

1. Nyitvatartas és benntartézkodas
1.1. Kiegészit6 iskola és 6voda

Az Iskoléban a tanitds hétf6tol péntekig tart, egy id6ben egy - négy csoporttal. A pontos
tanit4si 6rak napi bontasban minden év elején keriil az iskola honlapjara.

A tanulék 10 perccel az 6rék el6tt 1éphetnek be a termekbe. (Hosszabb ideig a teremben csak
kiilén engedéllyel tartozhatnak). Az 6rédk utan a tanuldk kételesek elhagyni az iskola teriiletét.

A tanitasi sziinetek alatt, tovabba a pihen8napokon (vasérnap), munkasziineti napokon az erre
az esetre kiilén rendelkezés szerint torténik a nyitvatartas.

Az iskola épiiletében iskolatrség miikddik.

Ovoda gyermekeit, illetve 1.- 4. osztdly( tanulokat a sziil6 kiséri el az iskoléig és vissza.
Onéllban a tanulé csak sziil6i nyilatkozattal kézlekedhet. 5. osztalytol a tanulé Snalléan
meglitogathatja a tanorékat.

A sziildk kiilon alakitott varakozasi teriilettel rendelkeznek, ahol megvarhatjék a tanulékat,
Az iskola teriiletén csak a tanuldk és a tanarok tartézkodhatnak.
A sziinetek alatt titkér vagy tandr felligyeli a tanulokat.
1.2, Kéinyelvii 6voda
Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mitkédik.

Nyitvatartas: hétfotol - péntekig reggel 7.h.-17 6rdig. A nyitvatartasi id6ben évodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.h 6réra érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6vodai egységvezetGvel tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan etidl eltérd
id8ben (rendezvény, szlils értekezlet, fogado éra) 1s.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatérozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

a nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznaldsat, a sziinetek id6tartamat
- a nemzeti és Ovodai {innepek meglinneplésének idopontjat

- az elbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
id6épontjat

- az Ovoda bemutatkozasat szolgild pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.



A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjardl az els sziiléi értekezleten
tdjékoztatdst kell adni, valamint minden csoport faliijsagjén szeptemberben ki kell
fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulés ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

2. A vezetok benntartozkoddsa

* A hivatali nyitvatartasi idSben az igazgato, egy igazgato-helyettes, egy egységvezets, a titkar
vagy egy megbizott tandr az iskola székhelyén tartézkodik.

3. A munkaidg-nyilvantartisra vonatkozé szabalyok
3.1. A munkaidé-nyilvintartas tartalma:

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaid§-nyilvantartas a pedagdgusok szémara az
iskoldban a naplok. Az iskola a 2023/2024 tanitasi év el6tt a MozaNaplo-t hasznalta, A
KRETA digitalis naplé 2023.09.01.-t81 keriilt bevezetésre. Az elektronikus Gton kidllitott
papfralapt nyomtatvanyokat az igazgato, igazgatohelyettes vagy egységvezett aldirasaval és a
korbelyegzdvel hitelesiti, A dokumentumok az igazgatdi szobéban zérhat6 szekrényben
vannak tarolva.,

3.2. A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabdlyai:

A nyilvantartasok feliigyeletére:

- tanévenként,

- pedagdgusonkénti bontdsban az iskolai igazgatdja kiteles.
A nyilvantarts:

- az ellatott tanitdsi ordk

- a tan6ran kiviil tevékenységek (felkésziilés versenyre, kiilon programokra), az egyéni
foglalkozasok nyilvantartdséval a tanitdsi id6keret meghatirozasara szolgal,

4, Hazirend

A tanuldk jogait és kotelezettségeit a Hazirend tartalmazza. A Hazirend az intézmény
honlapjén, illetve papirforméban az iskola és dévoda eléterében talalhat6. Valtozds esetén
kozds e-mailben értesitjiik a sziiloket. A Hazirend nem betartasa a kdvetkezs eljarashoz vezet
- szobeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetds, magatartasi jegy csdkkentése, igazgatdi
fegyelmi eljarés, kizaras az iskolabdl.



VIL. BALESETVEDELMI SZABALYZAT
1. Kiegészito iskola és 6voda

Az iskola féigazgatoja gondoskodik az oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérd], a didkbalesetek megelézése érdekében az azokat felidézd okok feltarasarol
és megsziintetésérdl, tovabba a munkavédelemmel és balesetvédelemmel kapcesolatos
kovetelmények érvényesitésérol. '

Diaskok informadlasa, oktatasa

A didkokat minden év elején altaldnos munkavédelmi, tiiz és balesetvédelmi oktatdsban kell
részesiteni, melynek megtartasaért az igazgato felel8s. A tajékoztatd sordn szdlni kell az
iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Kiilén
balesetvédelmi, munkavédelmi t4jékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eftérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenysdget
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagbgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a. A gyermekek feliigyeletét ellaté nevelSuek a gyereket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén hatadéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket,

- a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sérillést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

-a sériilt gyermek sziileit értesiteni kell

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezettnek.

- E feladatok ellatasédban a baleset szinhelyén jelenlévs tobbi nevelének is részt
kell vennie,

b. A balesetet szenvedett gyermeket els@segélynyujtisban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell virnia az orvosi
segitséget.

C. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést a féigazgatonak ki kell
vizsghlnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredménycképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel8zése érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d. A gyermekbalesctekkel kapesolatos feladatok a magasabb jogszabdlyok alapjan:
- A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- A 3 napon til gydgyuld sériilést okozd tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és e balesetekr6] az elSirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A



jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a
sziilének. A jegyzbkonyv egy példanyét az intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szaklképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

2. Kétnyelvit ovoda
Az intézmény biztonsagos miik&dését garantald szabalyok
Gyermekbalesetek megeldzése, illetve jelentési kbtelezettségei

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok Az 6vodaban alkalmazottak ltalanos feladatai
kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa.

A kétnyelvii 6vodai egységvezetd feladatai:
- gyermekbaleseteket nyilvantartja
Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tdl gybgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzO6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kGvetGen, de
legkésbb a targyhot kévetd honap 8. napjdig megkdildi a fenntarténak, valamint dtadja a
gyermek sziil6jének, egy példany megdrzésérol gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elh(iz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényr6l az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartonak

- gondoskodik a baleset legaldbb kozépfolad munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol,

o

- lehet$vé teszi az dvodai sziilGi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetben a megelGzésrdl, azaz arr6l, hogy a megtértént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg,

Az dvodapedagogus feladata:
- Az intézményvezet§ utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartis vezetése.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitiséra:

- kozremiikddik a hirom napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban: - a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve
az 6vodavezetd tdvolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelGen gondoskodik a
balesetet jelentérdl,



- kdzremiikodik a baleset kivizsgalasiban.

- Kozremiik6dik az dvodai szlil6i szervezet tdjékoztatdsiban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositdsdban. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet
kévetden a megelOzésre, az dvodavezetd megelézéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazottak feladatai:

- az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kdzre a gyermekbaleseteket kbvetd
feladatokban,

- vigyaz a balesetet szenvedett gyerekre, amig a sziil6é meg nem érkezik,

- kdzremUkddik a baleset kivizsgalasaban ,

- elsBsegély dobozok rendben tartasa, feltltése, fertbtlenités, a balesetveszély felszamolésa,
- balesetveszély jelentése,

- a munkateriiletiik6n fokozott 6vatossiggal jarjanak el, figyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségére,

~ a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a munkavégzéshez szitkséges eszkozeiket mindig
zarjak a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl. tisztitoszer, festék,
higit6) koriiltekintSen hasznaljdk, és a munka végeztével gondosan zarjak el.

Elsdsegély-doboz helye: Az 6voda konyhdja, ezen kiviil az 6vodavezetdi irodaban.
Baleset megelozés szabilyozasa

- Az észlelt balesetveszélyes jatékot, eszkdzt, helyszint azonnal jelenteni kell a
balesetvédelmi feleldsnek.

— Balesetveszélyes helyszinen, jatékon dvodés gyermek nem tartézkodhat.

— A gyermekek koz0tt hasznalt oktatédstechnikai és egyéb eszkdzoket mindig a balesetvédelmi
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és munkavédelmi eléirdsoknak megfelelden kell hasznéini.

— A balesetvédelmi felelds azonnal kéri a fenntartdtol, a karbantartotdl a javitds szakember
altali elvégzését,

— A szakember azonnal elhéritja a hibat.
— A balesetvédelmi felelds ellen6rzi a munkét és megbizonyosodik a balesetmentességrol.

— A balesetvédelmi felel8s tavolléte esetén az dvodavezetének, megbizottnak, ill. a fenntartd
képviseldjének-hivatalvezetének szikséges jelezni a balesetveszélyt!

A csoportszoban kiviili tevékenységek megszervezésének szabalyozasa

— Az ovodan kiviili sétakat (mozi, szinhdz, helyszini foglalkozasok) 5 gyermekenként egy
felnétt segitségével, kiséretével (csoportvezetd dvodapedagdgust dajka vagy
6vodapedagdgus) lehet szervezni.



— A helyszini foglalkozason hasznélatos eszkozdket elézetesen alaposan 4t kell vizsgalni
balesetvédelmi szempontbol. Balesetveszélyes eszkozt hasznalni nem szabad. Eles
eszkdzoket, szerszdmokat csak fokozott dvodapedagdgusi feliigyelettel szabad hasznalni,
alkalmazni.

— A foglalkozasok helyszinének megvizsgalasa és balesectmentessé tétele elengedhetetlen a
tevékenység megkezdése elott.

— A foglalkozéasok ideje alatt biztositani kell az 6vodapedagdgusnak a foglalkozason nem
résztvevl gyerekek feliigyeletét is (dajka, 6vodapedagogus).

— A tornateremben a gyerekekkel valo foglalkozison (testnevelés foglalkozasok,
gyermektorna foglalkozasok, szabadid§s tevékenységek) mindig két feln6tt feliigyelete
sziikséges.

— A fenti tevékenységek bejelentés kotelesek az intézményvezetb és a sziildk felé.
Tiizvédelmi eldirisok

Ovodai csoportszobakban és egyéb kiszolgalohelyiségekben csak az ott folytatott
tevékenységekhez sziikséges anyagok térolhatok. Ovodai helyiségek ajt6it — ha abban
gyerekek tartdzkodnak — lezdrni nem szabad, a kijarati utakat teljes szélességben szabadon
kell tartani.

- Az édvoda menekiilési Gtvonalait eltorlaszolni és ott éghet anyagot, elhelyezni nem
szabad.

- A melegitd konyhdban a fézéberendezést amennyiben az tizemel, feliigyelet nélkiil
hagyni nem szabad. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha elektromos vasaloval vasalas torténik,
Vasalds utdn a vasalét kihfilt Allapotban kell a megfelel$ tirold helyen elhelyezni,

- Az ¢vodaban, ha nincs biztonsagi vilagitas, akkor csak elemlampét szabad hasznalni.
Rendkiviili esemény esetén sziitkséges teendok

Az 6voda mitkédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6munka menetét akadalyozza, illetve az dvodaba jaré
gyerekek ¢s dolgozdk biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti (pl.: természeti katasztrofa, iz, robbanas).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy: az 6vodai egységvezet§ tavolléte
esetén a megbizott személy.

- A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: — a fenntartét, — tiiz esetén a
tlizoltdsagot, - bombariadd esetén a renddOrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

Egyéb esetekben az intézményvezet dontése alapjén kell eljarni, Tz és bombariado esetén
az ¢piiletet azonnal ki kell driteni. A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodbdknak
(gyermekek, felndttek) a tlizriadd terv és bombariadé tervben talalhato , Kiliritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.



Bombariado esetén sziikséges tennivalok

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a szlikséges intézkedésekrd! és a fenntartd
értesitésérdl,

- Bombariadé esetén az dvodai egységvezet6 intézkedik. Akadalyoztatisa esetén az
Szervezeti MilkGdési Szabdalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik. ElsGdlegesen az emberi élet
mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a Rendérséget, Tiizoltdsdgot és a
Ment6t. Az intézkedd az eseményrdl koteles a fenntartdt is tdjékoztatni.

- A kitirités utan az ovodapedagdgusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérfl az intézményvezets akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

- A rendOrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozdk biztositjdk a
helyszint mindaddig, amig testi épségiiket, életliket nem veszélyeztetik. Az intézményvezetd
intézkedik az utca teriiletén a gyerckek ideiglenes elhelyezésér6l.



VIIL KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
1. Kiegészito iskola és évoda:
Szervezeten belilli belsd kapcsolatok rendje

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a dolgozok egymadssal
szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikédés sordn minden olyan intézkedésnél, amelyik masik miikddési teriiletét
érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kitelezettségik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formdi: a munkaértekezletek és a szakmai megbeszélések.

A belsb kapcsolattartast az Intézmény figazgatoja koordinalja.
Szervezeten kiviili kapcsolatok rendje

» A kiilsd kapcsolatok rendszerét és szintjeit az iskola igazgatdja hatdrozza meg, Az egész
intézményt érintd tigyekben tortén6 kapcsolattartas az igazgatd feladata.

* Az iskola szakmai kapesolatot tart fenn a magyarorszigi ¢és bulgériai szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.

* Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény a kévetkezd szervezetekkel:
Magyarorszagi Bqlgérok Egyesiilete

Szofial Pedagdgusképzd Kozpont

Pro Schola Bulgarica Alapitvany

Magyarorszagi bolgar szervezetek

2. Kétnyelvii 6voda.

Az &vodat kiilsd kapesolataiban a féigazgatd vagy a kétnyelvili 6vodai egységvezett képviseli.

Ezt a feladatat megoszthatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggGen az
6vodapedagdgusokkal. Eseti megbizast is adhat. )

A munkakapcsolat megszervezéséért, irAnyitasdért az kétnyelvll 6voda egységvezet a felelds.

Az ovoda kiilsé kapcesolattartasa:

- tarsintézmények

- az egészségligyl szolgaltato,

- a pedagdgiai szakmai és szak-, szolgaltatd,
- ovodak,

~ altalénos iskolak,

- a gyermekjoléti szolgélat,

A kapcesolattartas formdi - szobeli - hivatalos levelezés - elektronikus levelezés - szakmai
eldadasok - k6zos értekezletek - modszertani bemutatok



A kapcsolattartas erfsitése érdelében egytittmlikodési megallapodasok késziilhetnek.

Tarsintézményekkel valé kapcsolattartas: Az 6voda a tarsintézményekkel kapcsolatot
alakit ki. A kapcsolatok szakmai, kulturdlis és egyéb jellegiick.

A kapcsolatok formai: - rendezvények, - 14togatasok, - szakmai tovabbképzések.

Gyermekjoléti Szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldds feladatot ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. Az dvoda gyermekvédelmi felel6se
folyamatos kapesolatot tart a Gyermekj6léti Szolgalattal, amelyrél az egységvezetének
rendszeresen beszamol. Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, A kapcesolattartas
formai, lehetséges maodjai - a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgélat
beavatkozasat sziikségesnek latja, - jelzés —esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a
szolgalat felkérésére, —a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kbzvetlen clérhet8séget, - eléadasokon, rendezvényeken
vald részvétel az intézmény kérésére.

Pedagégiai szakmai szolgaltatékkal valo kapcsolattartas:

- tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti
részvétel biztositas,

- megjelend igény szerint szakmai segitség kérése - szaktandcsado, —egyéb munkatérsak
meghivasa szakmai napjainkra.

A Pedagogiai Szakszolgalattal az egységvezetd tart kapesolatot.
A kapesolattartas kiterjed

~ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival dsszefliged szakvélemény
megkérésére,

- az iskolara valé alkalmassag, felkésziiltség megllapitisara,
- a gyerekek torténd fejlesztésére, foglalkozasira

- az Ovodaba kijard logopédus, fejlesztépedagdgus és pszicholégusmunkijahoz a megfeleld
feltételek és a rendszeres konzultdcid biztositasa

- 5z{i161 értekezlet - az 6vodavezets és a vizsgalatot végzd Gvodapszicholdgus konzultacios
kapesolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgélattal vizsgalatra kiildott vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

A véddnbBkkel, az 0voda orvossal valo kapcesolat A gyerekek rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet szolgaltatist az intézmény biztositani kdteles.
Az egészségligyi ellatas az dvodaorvos és a véddnd egylittes szolgaltatasabol all. Az
cgészségiigyi ellatasban kdzremlikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Kapcsolattart6 a feladattal megbizott 6vodapedagdgus.



Az egészségiigyi szolgiltatéval valé kapcsolattartas kiterjed:

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét biztosité szolgaltatasra,
-az iskolaba késziil§ gyermekek éAltaldnos vizsgalatara,

- az alkalmazottak alkalmassagi vizsgéalatat végzs szolgaltatdsra,

- munkaba &llas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése

- id6szakos orvosi vizsgélatok.

A kapcsolattartas formai az dltaldnos iskolikkal:

- egyUttmiitkodési terv kialakitasa,

- pedagdgusok szakmai programjai,

- 6vodasok iskolédval val6 ismerkedése,

- tinnepélyeken, szakmai programokon valé kolcsdnés részvétel,
- iskolésok, 6vodasok kozos jatéka, ﬁnnepeken, jeles napokon

- k6zds értekezletek,

Kapcsolat a IX. keriilet 6voddival kiterjed:
- szakmai tapasztalatcserékre

- tovabbképzésekre

Kapcsolat a kézmiivel6dési intézményekkel a programok kivalasztasa, a kovetkez6
szempontok alapjan: az intézmeények kozelsége, eldadasok ideje, témaja, belépdjegyek ara.

A kapesolattartas teriiletei:

- szinhaz-, babszinhaz latogatas,
- kiéllitdsok megtekintése,

- mizeumlatogatas,

A kapcsolattarté dvodapedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatérozasra,
feladatait megbizas alapjan latja el. A trténelmi egyhdzak hitoktatéjaval a kapesolattartd
személy: 6vodavezetd a hitoktatas biztositasa, hely-id6.



IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomdanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének meglrzése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
Kiilon figyelmet forditunk a bolgér identitastudat megerdsitésére, a bolgar hagyomanyok
apolasara.

A kiegészito iskola és 6vodéinil a hagyomanyok és az itnnepek megemlékezése az éves
munkatervben talalhatok.

Hagyomanyok dpolidsa, iinnepek, megemlékezések rendje a kétnyelvii 6vodaban

Az dvodai Gnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok el6készitése, dpoldsa szorosan beépiil
az 6voda nevelémunkdajaba. Szervezéséért felelés a neveldtestiilet minden tagja, valamint a
gyermekcsoportok sziiléi szervezete. Koordinaldja a feladattal megbizott 6vodapedagdgus.

A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:
- kdzos megemlékezések a csoporton beliil a gyermek név- ill. sziiletésnapjarol

- nyilt 6vodai tinnepek megtartdsa: mikulds, karacsony, hisvét, farsang, gyermeknap, anydk
napja, nagycsoportosok bicstja, csaladi napok - népi hagyomdanyok 4poléasa: jeles napokhoz
kapcsolédo szokasok, vasarozas, Luca nap, Baba Mérta, Cirill és Mertdd, §szi - kirandulasok:
sziiret, termény betakaritas, izemlatogatés, erdei kirdndulds stb. - koszontések: igény szerint
tanévnyitd, tanévzard tinnepségek, a gyermekek az dvodatdl vald blcsuztatdsa, Nemzeti és
allami tinnepek alkalmabol az dvodék épiiletét fel kell lobogdzni, melyr6l az
intézményvezetd-helyettesck gondoskodnak. - Marcius 1,3,15.: a gyermekek martenicat,
kokard4t, zasz16t tliznek, a nagycsoportosok (6-7 évesek) linnepi falat készitenek - Majus 1.:
majusfa diszitése az dvodak udvaran 28 - Jinius 4.: Trianoni megemlékezés beszélgetés
kiilonbdz6 népcesoportok, életérdl, kultarajardl, az Gsszetartozasrdl - Augusztus 20. &s
szeptember 23, oktdber 23.: ablakok diszitése zaszloval

X. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, NYILATKOZATOK

» Az Intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, és a Hazirend az
iskola honlapjan és az el6térében keriilnek elhelyezésre.

» A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében megtekintheték.

« Atfogd, intézményi szintli felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban cl6zetes
id6pont-egyeztetés utan az igazgatd adhat.

» A beiratkozas rendjét a munkatervben régzitett terv szerint ismertetik.

« Az intézménnyel kapcsolatban a médiakban barmely dolgozé csak az igazgatd engedélyével
tehet nyilatkozatot.

+ Az iskola weblapjara feltehet6k az intézmény nyilvanos dokumentumai, melynek
frissitésérdl az iskola igazgatdja gondoskodik.



XI. FEGYELMI ELJARAS

A 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 5, szamu melléklete szerint a fegyelmi eljaras
meginditasardl a tanuldt, illetSleg a kiskorir tanulé sziiléjét - a tanulé terhére rott
kotelessépszegés megjeldlésével - értesiteni kell. Az elsé értesités KRETAN keresztiil
torténik. Azutdn 7 napon beliil a sziil6 megkapja az értesitést postai Gton is. Az értesitésben
meg kell jel6lni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a t4jékoztatissal, hogy a
targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé vagy a meghatalmazott ismételt
szabalyszer(i meghivés ellenére nem jelenik meg, Tajékoztatni kell a tanul6t arrdl, hogy az
eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly madon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a tArgyalas eldtt legaldbb egy héttel megkapia,

oy

XI1. ZARO RENDELKEZESEK |

1. Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat a figazgatd késziti el a nevelStestiilet
bevonasaval.

2. Az SZMSZ, a fenntart6 jovahagydsaval vélik érvényessé, amellyel egyidejtileg az elézdleg
elfogadott SZMSZ hatdlyat veszti.

3. Egyetertési jogot gyakorol a Sziiléi szervezet.
4. A feliilvizsgalat szabdlyai, rendje

Az intézmény kozdssége kezdeményezheti a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
feliilvizsgalatit, kiegészitését, illetve modositsat, ha ezt a szakalkalmazottak legalabb 20%-a
kéri. Az frasbeli javaslatot az intézmény igazgatdjanal kell beterjeszteni, A beterjesztett
javaslatrél a kozosség véleményt alkot 15 napon beliil. Majd a teljes eljardsrend szerint lehet a
valtoztatast megtenni,

5. A hatélyba 1épett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az Iskola azon
alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a pedagdgus értekezletnek, tovabba azokkal, akik
kapcsolatba kerlilnek az iskoléval, és meghatérozott kérben hasznaljak helyiségeit,

6. Az SZMSZ el6irdsai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjéra és
az intézmény kiils6 hasznalbira. Az SZMSZ szabdlyai érvényesek az iskola teriiletén, és az
iskolarendezvények, utazdsok soran egyarant.

7. A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
igazgatd az alkalmazottak esetén munkaltatoi jogkdrében intézkedhet, a tanuldval szemben
fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljards indithato.



LEGITIMACIO

AZ SZMSZ ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet bevonasaval 2025.05.15.-én késziilt el.

SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az SZMSZ-t a Sziil6i Munkakozosség a 2025.05.15.-én tartott iilésén véleményezte, és
elfogadasra javasolta.

Iskolai Sziil6i Munkakdzdsség elndke
BOLGAR ORSZAGOS ONKORMANYZAT

A Bolgér Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola SZMSZ-ét a Bolgar Orszagos Onkorméanyzat

Kepviselotestiletens 2029, .. .cue supinanssieds sovsasm i jovahagyta.
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