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A szervezeti és mikGdési szabdlyzat késritésének jogerahilyi alapja

2011. évi CXC tirvény a nemzeti kiznevelésril
2012, &vi CEXIV. thrvény a nemzeti kiznevelésrd] szolo torvény modositasard]

20/2012. (VIIL31,) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézményck milkédéséril és a
kimmevelési intézmények névhasznilatirdl

229,2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete 8 nemzeti kdznevelésril szolé tirvény
végrehajtisand]
2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartisrol (Aht)

368/2011. (XIL. 31.) Korm. Rendelet az dllamhdztartdsed] sz0l6 torvény
végrehajtasardl (Amr.)

2012, évi L. tirvény a Munka Torvénykinyveérdl

2012. évi IL tirvény a szabilysértésekndl, a szabilysériési eljarismo] és a szabilysertési
nyilvintartdsi rendszerri]

2011, évi CXIL térvény az informécids Gnrendelkezési jogrol és az
informicidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiscgek jogairal

622011, (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalvaird]
1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelméndl és a gydmiigyi igazgatisrol
1993, évi XCIIL torvény A munkavédelemril

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kbzfeladator ellitd szervek iratkezelésének
altalanos kivetelményeiril

1995, évi LXVL thrvény A kizokiratokrdl, a kbzlevéltdrakrd] és a maganleveéltan
anvag védelméril

44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgar védelem dgazati
feladatairtl

2001997, (1L 13.) kbzoktatisrol szold 1993, évi LXXIX. torvény veégrehajtasdrdl szold
kormanyrendelet

277/1997, (XIL 22.) korményrendelet pedagdgus-tovibbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résrtvevik juttatisairdl & kedvezményeiril szold

243/2003 (XT1. 17.) Nemzeti Alaptanterv kiadisérol, bevezetésérl, és alkalmazasarol
sz0l0 kormanyrendelet

472010, (1. 19.) OK M-rendelet pedagogiai szakszolgilatokrol,



3682011, (XII. 31.) korményrendelet 326/2013, VIIL30. Korm. rendelet a
pedagigusok eldémeneteli rendszerértl és a kizalkalmazottak jogillasandl szoldl 992, évi
XXXIIL torvény kivmevelési intézményekben wriénd végrehajtisirol

3622011, (XI1. 30.) korményrendelet ax oktatisi igazolvinyokrol

1102012, (V1. 4.) Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetéséril, & alkalmazbsirol
sa0ld kormanyrendelet

2012-es korményrendelet Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjird],

B3/2012. (IV. 21.) korményrendelct a szabilyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatdsokrol és az dllam altal kdtelexden nyajtandd szolgiltatasokrol.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kiznevelésrdl s20l6 thrvény
végrehajtasard] Az dllamhdrtartdsri] szald torvény végrehajtisandl szolo

12012, évi 1. thrvény a Munka Torvénykonyvérdl

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddéséral

A kivznevelésért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérd

326/2013, (VII1. 30.) Korm, rendelet médositasaral szola 235/2016, (VII. 29.) Korm.
rendelet A pedagdgusok clémencteli rendszeréril és a kizalkalmazottak jogilldsir] s2616
1992, évi XXXIIL torvény kilzneveldsi intézményekben tarténd végrehajtdsarol.

2016, évi LXK thrvény Az oktatis szabdlyozdsira vonatkozd és egyes kapesolodo
tirvények modositdsiril.

134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet Az allami kiiznevelési kiizfeladat elldtdasaban
fenntartéként részt vevd Szerveknil, valamint a Klebelsherg Kiizpontrol.



A szervezeti és milkidési szabilyzat készitésének jogszabilyi alapja

2011. évi CXC thrvény a nemzeti kdznevelésrdl
2012, evi CXXIV. tirvény a nemzeti kiiznevelésrol szold torvény modositdséns]

2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérsl és a
kiznevelési intézmények névhasznalatiril

2292012, (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kiznevelésril szold thrvény
végrehajtdsirdl

2011. évi CXCV. thrvény az dllamhaztartasrdl (Aht)

368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhértartisnt] s2old thrvény
végrehajtasard] (Amr.)

2012, évi . torvény a Munka Térvénykinyverdl

2012, évi I1. torvény a szabdlysérésekril, a szabalysértési eljardsrol és a szabilysértési
nyilvintartési rendszerrdl

2011, ev1 CXII. torvény az informacids Snrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsigrdl

2011, évi CLXXIX, Tarvény s nemzetiségek jogaird]

62/2011, (XIL. 29.) BM rendelet a kataszirofik elleni védekerés egyes szabalvaird]

19497, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a pyamilgyi igazgatdsrol

1993, évi XCIIL thrvény A munkavédelemri]

335/2005. (XIL 29.) Korm, Rendelet a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
dltalinos kivetelményeirdl

1995, évi LXVL térvény A kizokiratokrol, a kozlevéltirakrol és s maganlevéltdri
anyag védelménsl

44/2007. OKM rendelet a kataszirofik elleni védekezés és a polgin védelem dgazati
feladataird]

2061997, (11, 13.) kbzoktatdsrd] szold 1993, &vi LXXIX. torvény végrehajtdsdrd] sz6l6
korminyrendelet

277/1997. (XIL. 22.) korményrendelet pedagdgus-tovabbképaésril, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovibbképzésben résztvevik juttatisairdl és kedvezményeirdl szolo

243/2003 (XI1. 17.) Nemzeti Alaptanterv kiadésdrol, bevezetésérdl, &s alkalmazisarol
szrolo kormanvrendelet

42010, (L. 19.) OK M-rendelet pedagogiai szakszolgdlatokrol,



I. ALTALANOS RESZ

I.1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Bolgir Kiegészith Nemzetiségi Nyelvoktatd Iskola és Ovoda, Kétnyelvi dvoda
Rividitett név: Bolgir Iskola és Ovoda

Idegen nyelvii megnevezdse: Brarapeko venrimme o geTcxa rPaIHHA
Székhelye: 1097 Budapest, Fehér Holld utea 8

Telephelyei:

2314 Halasztelek, Somogyi Béla utea 50

2310 Szigetszentmiklos, Csokonai utca 6-12

2000 Szentendre, Bajesy-Zsilinszky 0t 4

Telefonszdma: +36202520403

Honlap: www bolgariskola. hu

E-mail cim: bolgariskola@bolgariskola_hu

OM azonosité jele: 200470

Kiirbélyegzi:

Bolgir Iskola és Ovoda - Budapest

BRiIrapcko yunmaLie » JeTcka rpaduna — Byaanema

Hossza bélyepzib:

Bolgar Kicgeszitd Nemzetiségi Nyelvoktatd Iskola és Ovoda, Kétnyelvil dvoda
1097 Budapest, Fehér Holld utca 8

Adbszim: 15766160-1-43

OTP: 11709002-20609601

1.2. Az intézmény alapitisa, fenntartisa, irinvitdsa
Az alapitd és fenntarté neve és cime:

Bolgir Orszagos Onkormanyzat

1097 Budapest, Fehér Hollt utca 8

Az intézmény rivid tirténete:



2004-ben Bolgar Orszigos Onkorminyzat alapitotia a A Bolgar Nyelvoktatd Nemzetiségl
Iskolit. Az intézményben kiegészitt nemzetiségi oktatds folyik, a tanitvinyaink vendégtanulod
statuszban 1itogatjak az iskolat.

2004-ben 40 gyerekkel és két tandrral kezdtiink a tanitast, ma mir tobb, mint 100 gyerekkel, 6
teljes munkaidls tandrral & egy titkdrral miikadink.

Az iskoldnak harom fioktelepe van: Haldsztelken, Szigetszentmikloson és Szentendrén.

2021 szeptember 1.-15] az intézmény stitusza megviltozott: tibbeéll kbzos igazgatisi
kéznevelési intézmény lett 2 epységpel: kiegészitd dvoda és iskola.

2025 szeptember 1.-t6] mér harmadik egység is csatlakozik: kétnyelvl dvoda.
1.3. Az intézmény engedélyezett létszama
Az Iskola engedélyezett létszama:

Budapesti székhely: kiegészitd iskola — 100 tanuld, kiegészitd dvoda - 21 gyermek,
kétnyelvii ovoda — 42 gyermek

Halasztelki telephely — 100 tanuld

Szigetszentmiklosi telephely — 50 tanulo

Szentendrei telephely — 50 tanuld

L4. Az intézmény dltal ellitott alaptevékenységek

Nemzetiségi vodai nevelés, ellitis szakmai feladatai 091130
Ovodai nevelés, ellitas mikodietési feladatai 091140
Nemzetiségi tanulok nappali rendszer

nevelésnek, oktatisnak szakmai feladatai 1-4, évfolyamon 091213
Koznevelési intézmény 1.4, évfolyaméin tanulok nevelésével,
oktatdsival Sssrefliget mikodtetési feladatok 091220

Memzetiségi tanulok neppali rendszer(
nevelésének, oktatisinak szakmai feladatai 5-8, éviolyamon 092113
Kdznevelést intézmeny 5.-8. évfolyaman tanulok nevelésével,

oktatisdval Hsszefiiged milkddietési feladatok 092120
Nemzetiségi tanulok gimniziumi oktatdsinak
nevelésének szakmai feladatai 092213

Gimniziumi és szakképzd iskola tanuldinak kizismereti és
szakmai elméleti oktatisdval Gsszefiged mikodtetési feladatok 092260



Gyermekétheztenés kiznevelési intézményben 096015

1.5. Az intézmény jogallisa és besorolisa, gazdilkodisa

Gazdalkodisi besoroldsa: Ondlléan miikodd koltségvetés szerv, szakmai céli kiltségvetési
kerettel rendelkezik, amelyek felett kotelezetiségvillalasi, teljesitésigazolasi joggal cs
felelfsséppel bir. Az Gndlldan mikods és gazdilkodd Bolgar Orszagos Onkorminyzat
Hivatala ldtja el a pénziigyi-gazdalkodisi feladatait.



IL. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. A Thigazgatd
Az intézmeny élén a vezetd beosziasu igazgato all, aki
- felel az intézmény szakszerl és tirvényes miikodéséén, a takardkos gazdalkodasért,

- gondoskodik az iskola pedagdgiai-miivel6dési programja megvalositasinak szemeélyi,
targyi, valamint modszertani feltételeindl,

- felelds az intéamény cllendrzési, mérési, értckelési és mindséghiztositasi rendszerénck
milikGdésdirt,

- felelds az intézményi kizéptavn tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolizas tery
elkészitéséert, o szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséen,

- gyakorolja a kitelezettségvallalas jogkdrt,

- irdnyitja és ellenbrzi az intézmény gardilkodisit, figvelemmel kiséri az Gzemelés
folyamatossigat és gazdasdpossigal

felelds a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgdltatasi kitelezettség teljesitéséérnt,
annak hitelességéert, az intézmeényl szamviteli rendért, a belsd ellendrzés megszervezéséérnt &s
mitkodeséért,



- gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld és oktatd munka
biztonsidgos feliételeinek megteremiésével, valamint a munka- és tiizvédelmi feladatok
elldtdsdrs],

- dint az intézmenyen belill felmeriilt hataskin és egyéb vitikban, ha azokat jogszabdly
vagy az SZMSZ nem utalja méas szerv hataskirébe,

- pondoskodik az iskola sziiloi szervezeteinek milkddési feltételeinek biztositisdral, vele
tervszerl egylttmikideést alakit ka,

- teljeskdriien képviseli az Iskoldt szervek eldnt.

2. lgazgatihelyettes

Az iskola igazgatohelyettese 16bb vezetdi és pedagogiai feladatot it el, példdul az iskolai
programok keordinalasat, a tandrok képzését, a tanuloi szikségletek kielégitését, valamint a
tanul6k £s a tandrok feleldsségre vondsit. Emelleft feladata a didkok szakmai fejlodésének
elosegitése &5 az 1skolm szabalyok betartatasa is. Alairdsi joga van.

A fhigazgatot tivolléte (betegsége, egvéb akaddlyoztatisa) esctén az igazgatthelyettes
helyettesiti és latja el a foigazgatd hatdskirébe tartozd feladatokat.

Résrletesebb feladatok:

- Az ipazgatdhelvettes korvetlen munkakapesolathen all az igazgatéval, valamint a
pedagogusokkal, az iskolatitkiamal és ar egységvezettkkel.

- Az oktatdsi feladatok egyeztetése a pedagdgusokkal, a tanuldi programok
koordindlisa, a tanulok sriikségleteinek kielégitdse, o tanuldk szakmai fejlodésének
elbsegitése,

- Az iskolal dokumenticid, az értesitések, a tanitisi napld, a jegyzikinyvek elkésziidse
&5 myilvantartasa,

- Bolgar Magyar statisztika elkészitése, bolgir elszdmolds elkészitése

- Atanarok képzéseben vald részvétel, a szakmai fejlidésik imogatisa.

- Atanulok & a tandrok feleldsségre vonasa, az iskolai szabilyok betartatisa,

- A szilokkel, a heby kozosséggel ¢és mas énintett felekkel vald kommunikdcio,

- Az intézményi programok tervezése és koordindlasa
- A pedagogusok és a tanuldk koziitt egy jo és tdmogato légkdr kialakitisa és
fenntartasa,

I Intézménvegység-veretik:
Az intézményben hirom intézményegység-vezetd van: kétnyelvil dvodai
intczménvegyseg- vezetd, kiegészitd dvodai intézményegysép- veretl és kiegészild
1skolal intézményegység-vezetd.



A fiigazgatd és az igazgatShelyettes egyidejl tivolléte (betegsége, egych akadalyoztatisa)
esetén a kiegészitd dvodai intézményegység- veeetd, vagy az iskolal intczmenyegyseg-vezeto
helyettesiti és ldtja el a fBigazgaté hatiskiorébe tartoxzd feladatokat.

Az intézményegység-vezetdk szervezik a rijuk bizott egysépek munkdjil, Aldirdsi joguk van,
A kiivetkerd feladatokat latjik el:

- Orabeosztés készitése, iigyelet és helyettesitésck szervezése

- Bulgériai utazésok, taiborok szervezése’ Magyarorszigi utazdsok, tiborok szervezése
Bolgar/Magyar palyazatok szervesdse, elszpdmolasa

Izkolai misorok servesese
- Tanulmanyi versenyek srervezéss.

Az iskolai intézményegység-vezetl felelts a székhely és a telephelyek milktdéséért egyarant.
Akadilyortathsa esetén a vezetdi feladatokat a telephelyen dolgozd pedagbgus kolléga latja
el.

4. A kiadvanyozisi (aldirdsi) jogkir gvakorlisa

- Az iskola nevében aldirdsra az iskola igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallals
irntok kivételével egymagdban ir ali. Az igazgatd hidnyiban az igazgatohelyettes vagy
valamelyik intézményeuység-vezetd irhat ala, kilon-killén.

- Az iskola gazdilkodasival kapesolatos pénziigyi kitelezettséget vallald iratokban az aldiras
érvényessépéher két jogosult személy aldirisa szikséges. A két alaird kizill az egyik az
igazgatd a masik a gardasdgi Ggyintézd.

- Az igazgatd altal aldirt levelekben aliirisa mellett , Bolgar Iskola és Ovoda — Budapest
BhArapeko YUwnme ¥ Jercka rpaguna — Bynanema™ feliratd kirbélyegzit hasznil.



M. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE
1. Kiegtsritd iskola

A kiegészitl iskola vendégtanuldi bolgar nyelvet & irodalmat, illetve bolgir népismeretet
tanulnak az iskolaban heti 5 draban. Minden csoport hetente egyszer Ktogatja az iskolit,
hétkfznap délutini ordkban.

Az elst osztilyban jelentkezhet minden iskolaskori gyermek, akinek sziilei elfogadjik az
iskola nemzetiségi pedagdgiai programjat,

Myelvtudas felmérés utin a gyereket kexdd vagy halado osztalyba csoportositjuk/soroljuk.
Magasabb évfolyamra is lehet jelentkezm nyelviudas szintje felmérése utdn,

A jelentkezéseket folyamatosan virjuk. A bejelentkezési dokumentumokat az iskola
honlapjard] lehet letdlteni. Kiildn tdjékoziatis egész évben lehet kémi.

A beiratkozis elsésorban szeptemberben thriénik, Késobb is esatlakozhat a tamuld, ha
megfeleld csoportot taldlunk neki, vagy djabb csoportot tudunk inditani.

A csoportok altaldban 5-10 fobol dllnak, a tanitis, és s gyerekek besorolisa kor és nyelvi szint
szerint tdrténik. A fenntartd dltal engedélyezett csoportok szima: évfolyamonként legfeljebb 2
csoport feladatellitdsi helyenként. Ezenkiviil vegyes esoportok is indulhatnak azoknak,
akiknek az idépont nem megfeleld,

2. Kiegészité Gvoda
A kiegeszitd dvodaban a kiegészith iskola el felkészitési nevelds folyik. Hetente
egyszer a délutini ordkban zajlanak a foglalkozasok. A gyverekek két dra bolgir
nyelvet tanulnak jatékos foglalkozdsokban.



Az dvoddba folyamatos felvétel van, ha a gyerek betBltSite a 3. évét, ¢s a szila
beadjik o kitBlGt és aldirt kérelmet. Ezzel egyiitt a csaldd elfogadja a pedagogiai

programot.
3. Kétnyelvi dvoda
Az dvodai nevelési év szeptember O1.napjatol a kivetkend év augusrtus 31. napjaig tart.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altaldnos munkarend, a8 munkasziineti napok rendje is elteroen
alakul,

Janius 01 napjard] angusztus 31. napjdig a nyiri életrend szerint mikidik az dvoda,

Az ovoda lizemeltetése a nevelGtestilet dltal meghatirozott nyirn és 18l zirva tartas alatt
selinetel,

Az dvoda
- nyir zirva tartdsdnak idGpontjard] legkésibb februdr 15-ig
. zarva tartdsinak téli idépontjardl november 15-ig o szilket tijékoxtatjuk,

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositot tigveleti elldtasra vonatkoed seiilin ipényveket
frishan — a zirva tartds elftt 5 nappal - az ovodavezetd Gsszegyiijti, és intézkedik a
gyermekek ellitdsardl,

A nydri zdrve tartds ideje alatt a fenntarto dltal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
tigyek intézésére a2 dvodai egységvezet ligyeletet tart.

Az dvodai beiratkozds, felvétel rendje

Az dvodai beiratkozis, felvetel rendje az Nki. alapjan tortenik, a fenntarto jovahagyasival,
meghatdrozoit idSpontban kiilén eljdrdsrend alapjdn.

Az dvoda mikiidésével kapesolatos dltalinos tudnivaldk

A tivolmaradis igazolisiara vonatkozd szabdlvok:

- n gyermek tivolmaradasat a sziilének be kell jelentenie, megjeldlve a tivolmaradas
okat ¢s az eldrelithato iddtartamat,

- A betegséghdl felgydgyult gyerek orvosi igazoldssal litogathatja fjra az dvodat,

- Uj gyermek felvételekor orvosi vizsgilat szilkséges, ha a gyermek nem jért
kiziisségbe. Ha kbzdssépbd] érkezik a gyerek uz dvodinkba az egészségligyi torzslapja
szlikscpes.

Fizetési kivtelezettséggel kapesolatos szabdlyok

. Az ovodai étkezési téritési dij Gsszegét minden gazdasagi év elején a fenntartd
hatérozza meg.



- Az étkezési téritési dij befizetését és visszafizetését a Hazirend szabilyozza, Az
ingyenes dvodai étkezés megallapitisa a sz0lok nyilatkozata és a gyermekvédelmi
kedvezmény hatirozata alapjin tGriénik.

Az étkezési dijak befizetése, visszafizetiése

A befizetés minden hinap | hetének két munkanapjén torténik, A befizetés pontos détumar az
ovodaban jol lithatd helven elfire ki kell fliggesateni. Az étkezési dij mértékét a mindenkori
torvények, rendeletek fliggvényében a fenntartd Allapitja meg.

Az étherés lemondisa

- Hidnyzés esetén az étkezés lemondhatd minden nap 9 ordig telefonon, vagy
személyesen. A lejelentés a kivetkezd naptdl Iép életbe és a kivetkezd befizetéskor irhatd
jdvi.

- Be nem jelentett hidnyzas esetén a szild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igenyt.

- Az egyeb nilfizetés a kbvetkezd honapban joviirhatd, vagy ha erre nincs mod, akkor a
s7ill0 sziamdira az Gsszep visszantalando.

Az dvoda egészségvédelmi szabdilyai

* Az dvoda mikideetése soran az NEBIH dltal meghatérozott szabilyokat szigoriian be
kell tartam (fertGtlenités, mosogatas, ctelminta sth.)

- Etelmintat kell eltenni, ha az évodai tevékenységben siités-fozés torténik,

- Az ovodaban megbetegedd, lizas gyermek elkiilonitésértl, ldzanak csillapitdsarsl,
(kizarGlag vizes ruha) ha selikséges, orvosi ellitisirdl — a szil6 megerkezéséig — pondoskodni
kell. Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 8116 gyermek az dvodit teljes gyvogvulisig nem
latogathatja. A gyermek a betegség utin csak orvosi igazolissal johet az dvodiba.

- Fertdzd gyermekbetegsép esetén az dvodit azonnal értesitent kell. A gyermekek
evenkenti szakorvosi vizsgalatinak segitése érdekében a szakorvosi szolgalattal - fogorvos,
viédondi haldzattal- fel kell venni a kapesolatot.

- Az dvoda egész teriiletén dohdnyozni tilos!
- Az dvodan belill szeszes ital fogyasztisa tilos.

Az dvoda létesitményeinek é helyiségeinek haszndlati rendje

- Az dvoda létesitményeit, felszereléseit mis, nem oktatdsi-nevelési célra dtengedni,
csak a gyermekek thvollétében, az dvodavezetd engedélvével lehet.



- Az dvoda helviséeét {csoporiszoba, dltdz8, mosdd) a pedagogial céloknak meglelelien
kell hasznilni.

. Az ovoda dolgozii vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda dltal szervezett vasar alkalméval.

- Az ovodai léesitmények, helviségek haszndlaténdl mindenkor a munkaegészségiigyi,
vagyon- és tizvédelmi eldirisok a kbtelezbek.

- Az intézmény minden dolgozdjanak ktelessege a helviségek rendeltetésszerd
hasznélata. Minden dolgozd felelds: - az dvodai csoportok és kimyezeteik rendjének,
tisztasiganak megtartasaért - a takarékos energiafelhasznalasért - o vagyonvédelemeént és az
dllagmegdvasért - a munka-, baleset- és tizvédelmi szabdlyok betartdsaért

- Az dvoda helyiségeiben tartdzkodashos, az dvodavezetd vagy a meghizott engedélye
seiiksége.

- Az dvoda tirgyi eszkbzeit dtvételi elismervény ellenében lehet az épiletbdl kivinm,

- A gyerekek az dvoda helyiségeit, udvarit csak ovodapedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjik.

Az tiresen dlld helyviségeket zarva kell tartam.

- Az ovoda terliletén sem az intéamény dolgozdi, sem lzletkOtbik magancela
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az dvoda altal, a csoportok
cszkiizbivitésére szervezett innephez kitddd &rusitds.

- Az intézményben parthoz kdtddd térsadalmi szervezet nem milkddhet.

Az dvodiba vald belépés és benntartézkodas rendje

Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy pérthoz kitoda
szerveze! nem milkidhet, tovibbd az alatt az ido alatt, amig az dvoda ellitja a gyermekek
feligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapesolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathatd mindaddig, amig az dvoddban a gyerekek jogszerlien
benntartdzkodnak, fliggetlend] antdl, hogy kitelezd vagy nem kitelezd foglakozison vesznek
résit.

Srabdlyozds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval.

A helépés és benntartdzkodis megilleti az intézménybe jard gyermekek szileit, kiizvetlen
ismerbseit (sziloi est, munkadélutin, innepek alkalmaval. Az intézmény programja irint
érdek16d6 Of seiildket tajékorddds céljabol. Rendkiviili esethen az dvoda programija irint
érdeklodd szakmai csoportot. Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgatékat, akik
hospitilis céljabdl keresik fel ax dvoddt. A fenntartdi, szakértti, szaktanicsadoi és egyéb
hivatalos latogatis az ovodavezetivel toriént egyeztetés szerint torténik. Egyéb jogviszonnyal
nem rendelkezd személyek csak az intézményveretd vagy a fenntartd engedélyével léphetnek
be és tartozkodhatnak az ovediaban,



V. A VEZETO ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az iskoldban hirom évenként sziildi szervezetet vilasztunk.
A szervezet Bt taghdl dll:

budapesti székhely — a kiegészitd iskola és dvoda képviseldje
budapesti székhely — a kétnyelvi ovoda képhiseldje

a halasztelki telephely képviselidje

u szigetszentmiklosi telephely képviseldje

a szentendrei telephely képviseldje.

- Az Iskola szilldi szervezetének mikddési feltételeinek biztositdsa (helyiségek hasznilata, az
filések jegyzikdnyvének vezetése, az iratok kezelése & megireése) ue igazpatd feladata.

- Az iskola sziilGi szervezetésnck részére az igazgatd évente egy alkalommal ad tijékoztatist
az inteemény munkajardl.

A Szilloi Szerveret

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

- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tijékoztatist kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
nevelftestiileti értekezlet H3szchivisat kezdeményezhet:

A Sriildi Szervezetet véleményezési jog illeti meg:

- a Mevelési Program elfogaddsakor
az SZMSZ elfogadasakor

E a Hazirend elfogadisakor

- a Munkaterv elfogadisakor (a nevelési év rendjének meghatirozdsaban az
adatkerelési szabdlyzat elfogadisakor

- a fakultativ hit-és vallisckiatis helyének és idejénck meghatarozisiban

- a sziildi éntekezlet napirendjének meghatarozasiban
az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjénck kialakitdsaban
a vezetd és a sziildi szervezet kizitti kapesolattartis modjdnak meghatdrozisaban
a Bolgér Helyi Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvinossigival kapesolatosan

a sziloket anyagilag is érintd Gigyekben (pl. a szlikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)



IV. BELSO ELLENORZES RENDJE
Seakmal munka belsd ellentrzése

- Az igazgatd kizvetleniil ellentirzi 6 a hozzi kiizvetlendll beosztott szakemberck
szakma munkdjat.

- Az ellendrzés modszerei: beszamoltatds és célvizsgilat, amelynek megillapitdsait ax
erintettel meg kell beszéini. Az igazgats az ellendrzéshez Gtemtervet készit.

- A beszimoltatds lehet kizvetlen, tirténhet szdban vagy irasban,

Az Intézmény garddlkodisinak belsd ellendraése:

A Bolgir Orszigos Onkorményzat Hivatal a 370/2011,(XIL 21) Korm. rendeletben elirt
belsh ellentirzési tevékenységet a Bolgir Orszdgos Onkorminyzat és az dltal fenntartott
Bolgir Nyelvoktatd Nemzetiségi Iskoldra vonatkozoan a PETIL Konyveld és Tandcsadi Br.-
vel megkdtitt megbizisi sreraddés alapjan biztositja,

A belsd ellentr fontosabb feladatai kizé tartozik:

a) a belsd ellendrzések végrehajiisa,

b) jogszabdlyi eldirdsok betartisinak ellendrzése,

¢) vagyonkezelés hatékonysaginak és szabilyszeriiségének biztositasa,

d} szamviteli rend betartisa,

¢) & rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdilkodds, vagvongyarapodis vizsgilata

f) ajinlisok, javaslatok megfogalmazdsa a kockazati tényezlk, hidnvossdgok megsziintetése
érdekében.



- a nem ingyenes szolgdltatisok kirébe tartozo programok Gsszeghatiranak
megal lapitisakor

- vezetdi palyizatndl

- az dvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak mepgviltoziatasaval, nevének
megillapitasiaval, vezetdjének megbizdsival és megbizisinak visszavonisdval kapesolatosan.

A Szl Szervezet véleményvezési jogkdrében cljérva minden esetben, kbteles irdsban
nyilatkoeni Szl Szervezet képviseldi minden értekezlet utin kitelesek a soron kivetkezd
csoportos szildi értekezleten beszimolni a mindenkit érintd informacickrol.

A Srlili Szervezet részére érkezett iratokat ax dvodavezetd bontatlanul kiteles dtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére thrténik

A sziilék és sz ovodai neveldk kapesolattartisinak formdi és rendje:

- A sziilok ¢s az pedagdgusok kozott a kapesolat erdsitésére lchetoseget ad.
Formai:

- nyvilt napok, nyilt délutanok, jétszddélutinok,

- nyilvinos Unnepélyeken, - fogadddrikon, - csaladlatogatisokon, - szild
értekezleteken évente kétszer

- a kifliggesztett informécidkon keresztll (a tevékenységek heti anyaga, dvodai hirek,
sth. ),

- a szilok keépviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken,
- a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztill,
- az ovodal rendezvények szervezése sorin.

- napi talalkozdsokon, szildi programok szervezésén (eldadasok, filmvetités, klubok
szervezése, - hagyomanyok apolasakor.



V1. A MUKODES RENDJE
1. Nyitvatartds és benntartozkodis

L.1. Kiegészith iskola és dvoda

Az Iskolaban a tanitds hétfotol péntekig tart, egy iddben egy - negy esoportial, A pontos
tanitasi orak napi bontésban minden év elején keriil az iskola honlapjéara,

A tanulék 10 perceel az orik elitt léphetnek be a termekbe. (Hosszabb ideig a teremben csak
kiildn engedéllyel tartozhatnak). Az orik utin a tanuldk kitelesek ethagyni az iskola tertiletct,

A tanithsi sziinetek alatt, tovibbi a pihenfnapoken (vasdrmap), munkasziineti napokon az erre
az esetre kiildn rendelkezés szerint thriénik a nyitvatartas,

Az iskola épiiletében iskoladrség miikidik.

Ovoda gyvermekeit, illetve 1.- 4. osztilyd tanuldkat a szild kisér el az iskoldig és vissza.
Onalléan a tanuld csak szildi nyilatkozattal kézlekedhet. 5. osztdlytdl & tanuld éndlldan
meglitogathatja a tandrikat,

A szlilBk kitldn alakitot virakozdsi teriilettel rendelkeznek, ahol megvirhatjak a tanuldkat,
Az iskola terfiletén csak a tanulék és a tandrok tartézkodhatnak.
A sziinetek alatt titkar vagy tanir feliigyeli a tanuldkat,

L1l A szigetszentmiklési és haldsztelki telephelyen hétfotdl péntekig, a szentendrei
telephelyen a szombati napokon torténik a tanitas.

1.2, Kétnyelvii dvoda
Az dvoda hétfoed] péntekig Stnapos munkarenddel miikadik.

Nyitvatartis: hétfoud] - péntekig reggel 7.h.-17 ordig. A nyitvatartasi idoben Ovodapedagogus
foglalkozik a gyermekekkel.

Az dvodait reggel a munkarend szerint 7.h ordra érkezt dajka nvitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zana.

Az dvodai egységvezetdvel thirtént eldzetes egyertetés, engedélyezés alapjin etidl eltérd
iddben (rendezvény, szild értekezlet, fogado dra) is.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasinak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
aldirisa biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

a nevelés nélkili munkanapok idépontjit és felhasznilisat, a sziinetek idotartamat
- a nemzeti és dvodai finnepek megiinneplésének iddpontjat



. az eldre tervezhetd nevelitestilleti értekezletek, sziilti értekezletek, fogadoorik
wdpontjat

- az ovoda bemutatkozasat szolgald pedagogiai céld dvodai nyilt nap tervezett
iddipontyat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az (innepek ddpontjardl az elst s=ildi értekezleten
thjékoztatist kell admi, valamint minden csoport faligjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kbzzétéreli listdjiban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulis ellendrzéséért az intézménvvezetd a felelds,

2. A vezetik benntartizkoddisa

A hivatali nyitvatartasi idfben az igazgato, egy igazgatd-helvettes, egy egységveretd, a titkar
vagy egy megbizott tanar az iskola székhelven tartdzkodik.

3. A munkaidd-nyilvintartisra vonatkozd szabdlvok
3.1. A munkaidé-nyilvintartds tartalma:

A nevelési-oktatisi intézményben vezetett munkaidS-nyilvantartis a pedagdpusok szhimira az
iskoldban a naplok. Az iskola a 2023/2024 tanithsi év elétt a MozaNaplo-t hasznalta. A
KRETA digitalis naplé 2023.09.01 161 keriilt bevezetésre. Az elektronikus Gton kidllitott
papiralapi nyomtatvanyokat az igazgato, igazgatohelyettes vagy egységvezetd aldirasaval ésa
kirbélvegaivel hitelesiti. A dokumentumok az igazgatdi szobdban zérhato szekrényben
vannak tarolva.

3.1 A nyilvintartds vezetésének eljirdsi szabalyai:

A nyilvintartisok feldgyeletére:

= tanévenként,

- pedagdgusonkénti bontdshan az iskolai igazgatdja kiteles.
A nyilvintartds:

- az ellatott tanitasi drdk

- a tandrdn kiviil tevékenységek (felkészlilés versenyre, killdn programokra), az egyéni
foglalkozisok nyilvantartisdval a tanitasi idokeret meghatirozasara szolgal.

4. Harirend

A tanulok jogait &s kitelezettségeit a Hazirend tartalmazza. A Héazirend az intézmény
honlapjdn, illetve papirformaban az iskola és dvoda eldterében talalhato. Viltozds esetén
kozis e-muilben értesitjik a szuldket. A Hazirend nem betartisa a kivetkezd eljarishoz vezet
— szobeli figyelmeztetés, irdsbeli figvelmeztetés, magatartisi jegy csbkkentése, igazgatdi
fegyelmi eljiris, kizfrds az iskolabdl,



VI BALESETVEDELMI SZABALY ZAT
1. Kiegésziti iskola és dvoda

Az iskola fBigazgatoja gondoskodik az oktatis egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtésérd], a didkbalesetek megeldzése érdekében az azokat felidézd okok feltarisdrdl
s megsziintetésénil, tovibbd a munkavédelemmel és balesetvédelemmel kapcsolatos
kiwvetelmények érvényesitéséndl,

Digkok informildsa, oktatiss

A didikokat minden év elején dltalinos munkavédelmi, tlz és balesetvédelmi oktatasban kell
részesiteni, melynek megtartasiért az igazpatd felelds, A thjékoztatd sorin szolni kell az
iskola kézvetlen kimyékének kizlekedési rendjérdl, annak veseélyeirdl is. Killon
balesetvédelmi, munkavédelmi thjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kirilmények kizon végeznck valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulis, munkavégzés). A tajékoztatist a foglalkozist vezeth pedagogus kiteles
elvégezn és adminisziralni.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a. A pyermekek feliigyeletét ellitd nevelonek a gyereket ért barmilyen baleset, sérilés,
vagy rosszullét esctén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd intézkedéseket.

- a sériilt gyermeket elsbsegélvben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell szlintetnie,

a sériilt gyermek szileit értesiteni kell

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelemnic kell az
intézmeényvezetinek,

- E feladatok ellitdsdban a baleset szinhelyén jelenlévi tbbi neveldnek is részt
kell vennie.

b. A balesetet szenvedett gyermeket elsbsegélynyijtasban részesitd dolgozo a scritlitel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy ez adott esetben mit kel
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozissal meg kell vimia az orvosi
segitséget.

c. Az intézményben thrtént mindenféle balesetet, sérillést a fiigazgatonak ki kell
vizsghlnia. A vizsgilat sordn tisztdzni kell a balesetet kivild okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkerfilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell
hajtani,

d. A gyermekbalesetekkel kapesolatos feladatok a magasabb jogszabilyok alapjin:



- az elire tervezhetd nevelGtestillets srtekezletek. sziildi értekezletek, fogaddorik
idépontjit

- az dvods bemutatkozisdt szolghld pedagdgiai céld ovodai nyilt nap tervezett

i ntjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek idSpontjirdl az elsd szaldi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valumint minden csoport faliijsigjén szeptemberben ki kell
filggeszteni, valamint a KIR rendszer kizzétételi listajaban meg kel jeleniteni, A
megvaldsulds cllendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

2. A vezetik benntartozkodasa

« A hivatali nyitvatartisi iddben az i gazpatd, egy igazgato-helyettes, cgy egységvezetd, a titkar
vagy egy megbizott tandr az iskola székhelyén tartozkodik.

3. A munkaidé-nyilvintartisra vonatkozo szabilvok
1.1. A munkaidé-nyilvintartis tartalma:

A nevelési-oktatdsi intézmeényben vezetetl munkaidd-nyilvintartis a pedagogusok gramfra az
iskoldban a naplok. Az iskola a 2023/2024 tanitasi év elbtt a MozaNaplo-t hasznilta. A
KRETA digitilis naplé 2023.09.01.-15] kerilt bevezetésre. Az elektronikus tton kidllitott
papiralapi nyomtatvinyokat az igazgato, igazgatohelyeties vagy egységvezeth nliirasdval s a
kirbélyvegzivel hitelesiti. A dokumentumok az igazgatdi szobaban zarhatd szekrényben
vannak térolva.

3.2, A nvilvéntartis vezetésének eljdrisi seabalyai:

A nyilvantartisok feligyeletére:

- tanévenként,

- pedagégusonkénti hontasban az iskolai igazgatija kiteles,
A nyilvantartas:

- az ellitolt tanitasi orik

- a tanarin kivill tevékenységek (felkeszillés versenyTe, killén programokra), 62 egyéni
foglalkozisok nyilvantartisival a tanitési id6keret meghatarozisira szolgal.

4. Hazirend

A tanulok jogait &s kitelezettségeit a Hazirend wrtalmazza. A Hazirend az intézmeény
honlapjén, illetve papirformaban az iskola &5 dvoda eléterében taldlhatd. Valtozis esetén
kiizis e-mailben értesitjiik a szilloket. A Hizirend nem betartdsa a kivetkezd eljarishoz vezel
— szobeli figyelmeztetés, irdsbeli figyelmeztetes, magatartisi jegy csikkentése, igazgatdi
fegyelmi eljiris, kizdrds az iskolabol.



: A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvén kel tartani,

- A 3 napon til gydgyuld séritlést okoezd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgilni és ¢ balesetekrd] az elbin nyomtatvinyon jegyzikinyvet kell felvenni. A
jegyzikinyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig it kell adni a
sziildnek. A jegyaikinyy cgy példanyit az intézmény drzi meg.

- A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjénak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzéplokh munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonmni.

2. Kétnyelvi dvoda
Az intézmény biztonsagos mikidését garantdls szabdlyok
Gyermekbalesetek megelGzése, illetve jelentési kbtelezettségei

A gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok Az ovodaban alkalmazottak dltalinos feladatai
kizé tartozik a gyermekek testi épséaének megovasa.

A kétnyelvii dvodai egységvereti feladatai:
- gyermekbaleseteket nyilvintartjn
Nem silyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

- intézkedik a hiérom napon tal gybgyuld sériilést okozd gvermekbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsarol, e balesetekrll jegyzikdnyvet vetet fel, majd a kivizsgildst kivetden, de
legkéstbb a trgyhot kivetd honap 8. napjdig megkiildi a fenntarténak, valamint dtadjz a
gvermek sziildjének, egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

- ha a kivizsgilis elhizodass miatt az adatszolgdltatis hatirideje nem tarthatd, akkor e
tényrll az okok ismertetésével jegyaiktnyvet készittet.

Sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartonak

- gondoskodik a baleset legalibb kizépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
szemeély bevonisdval torténd kivizsgalisdral,

- lehetdve teszi az ovodai sziil6i szervezet résrvéelét a pyermekbalesetek kivizsgilasaban,
Intézkedik minden gyermekbalesetet kivetSen a megeldrésrdl, azaz armdl, hogy a megtirtént
balesethez hasonld eset ne toriénhessen meg.

Az dvodapedagdgus feladata:
- Az intézményvezetd utasitdsira a balesctekkel kapesolatos nyilvintartis vezetése,
Nem stlyos balesetekkel kapesolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara;

- kézremikadik a hirom napon tal gydgyald sériilést okozd gvermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- 0 balesetekrol yegyzokonyvet vesz fel,

- jegyelikdnyvet készit, ha a kivizsgdlas elhizddisa miatt az adatszolgdltatds hatfrideje nem
tarthatd,



Stilyos balesetekkel kapesolathan: - a baleseiet azonnal jelentt az intérményvezetonek, lletve
az Gvodavezetd tivolléte esetcben a helyettesitési rendnek megfeleliien gondoskodik a
halesetet jelentdril,

- kiizremikodik a baleset kivizsgaldsaban.

_ Kitzremiikidik az dvodai sziildi szervezel téjékoztatisdban, s @ gyermekbalesetek
kivizsgalasiban valt részvétele hiztositasaban. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet
kivetden a megelbzésre, az svodavezetd megeliizéssel kapesolatos utasitisait végrehajjo.

Nem pedagdgus alkalmazottak feladatai:

. az intézményveretd utasithsinak megfelelden miiktdik kbzre a gyermekbaleseteket kivetd
feladatokban,

- vigyhz a balesetet szenvedett gyerekre, amig a sziili meg nem erkezik,

. kiizremiikidik a baleset kivizsgalasdhan ,

- elafsegély dobozok rendben tartisa, feltiitése, fertbtlenités, a halesetveszély felsmmolisa,
- halesetveszély jelentése,

- a munkateriiletiikin fokozott avatossaggal jarjanak el, dgyelve a pyermekek biztonsdgira,
testi épségére,

_ g veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a munkavégzeshez sziiksépes eszkozeiket mindig
zirjik a gyenmekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat {pl. tisztitdszer, featék,
higitd) kiriiltekintien hasznaljdk, ¢s a munka végeztével gondosan zanik el

Elstsegély-doboz helye: Az svoda konyhija, ezen kivill az avodavezetdi irodaban.
Baleset megelizés szabalyozisa

_ Az észlelt balesetveszélyes jitekot, eszkizs, helyszint azonnal jelenteni kell a
balesetvédelmi feleldsnek.

_ Balesetveszélyes helyszinen, jatckon dvodas gyermek nem tartozkodhat.

- A gyermekek kdzitt hasznalt cktatastechnikai & egyéb eszkiizoket mindig 2 balesetvédelmi
&5 munkavédelmi eldirisoknak megfelelten kell hasznilm,

~ A balesetvédelmi felelos azonnal kéri a fenntartotol, a karbantart6tol a javitds szakember
dltali elvégaéset.

_ A szakember azonnal elhdritja a hibat.

_ A balesetvédelmi felelds ellendrzi a munkat és meghizonyosodik a balesetmentességrol.

_ A halesetvédelmi felelds tavolléte esetén az ovodavezetinek, megbizotinak, ill. a fenntartl
l:épﬁﬁeiﬁj&nek-hivata.lwmﬁnek sziikséges jelezni a balesetveszelyt!

A esoportszobin kivili tevékenységek megseervezésének szabdlyozisa



= Az ovodin kivilli sétdkat (mozi, szinhdz, helyszini foglalkozisok) 5 gyermekenként egy

felnitt segiiségével, kiséretével (csoportvezetd dvodapedagdgus+ dajka vagy
ovodapedagogus) lehet szervesni.

— A helyszini foglalkozason haszndlatos eszkzdket eldzetesen alaposan at kell vizsgilni
balesetvédelmi seemponibol. Balesetveszélves eszkdzt haszndlni nem szabad. Eles
eszkiiziket, szerszamokat csak fokozott dvodapedagdpusi feliigyelette]l szabad haszndlni,
alkalmazni,

— A foglalkozasok helyszinének megvizsgalasa és balesetmentessé tétele elengedhetetlen a
tevékenység megkezdése elfit.

— A foglalkozasok ideje alatt biztositani kell az dvodapedagdgusnak a foglalkozison nem
résztvevi gyerckek felligyeletét is (dajka, dvodapedagdgus).

- A tornateremben a gyerckekkel vald foglalkozdson (testnevelés foglalkozasok,
gyermekiorna foglalkozdsok, szabadidds tevékenysépek) mindig két felndtt felligyelete
szilkséges.

— A fenti tevékenységek bejelentés kitelesek az intézményvezetd és a sziilik felé,
Tiizvédelmi eléirdsok

Ovodai csoportszobdkban & egyéb kiszolgalahelyiségekben csak az ott folytatott
tevékenyseégekhez szilkséges anvagok tirolhatok, Ovodai helviségek ajtoit — ha abban
gyerckek tartdézkodnak — lezdrni nem szabad, o kijirati utakat teljes szélességben szabadon
kell tartami.

- Az Ovoda meneKiilési dtvonalait eltorlaszolni és oft éghetd anyagot, elhelyesni nem
szabad,

- A melegitd konyhiban a foziberendezést amennyiben az lizemel, feligyelet nélkil
hagyni nem szabad. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha elektromos vasaloval vasalis térénik.
Vasalas utdn a vasaldt kihiilt dllapotban kell a megfeleld tarold helven elhelverni,

- Az dvoddban, ha nincs biztonsdg vilagitas, akkor csak elemlémpit szabad hasndlni,
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik

Az dvoda mitkidésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elfre nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka menetét akadalyozza, illetve az dvodiba jird
gyerckek és dolgozdk biztonsdgdt, egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélvezteti (pl.: természeti katasztrifa, tiz, robbanis).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy: az dvodal egységvezetd tavolléte
esetén o meghizott személy.

- A rendkivilli eseményrdl azonnal értesiteni kell: — a fenntartdt, — tiz esetén a
tizoltdsdgot, - bombariadd esetén a rendérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,



Egyvéb esctekben az intézmeényvezetd dintése alapjan kell eljami. Tiz ¢s bombanadd esetén
az epiiletet azonnal ki kell liriteni. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodoknak
{(gvermekek, felnbttek) a tzriadd terv és bombanadd tervben talalhato | Kitrités terv™
alapjan kell elhagyniuk.

Bombariadd esetén sriikséges tennivaldk

Az dvoda minden alkalmazottja kiteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kiszvetlen
felettesénck jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekri] és o fenntartd
ertesitéseral.

- Bombariadd esetén az dvodal egységvezetd intézkedik, Akadalvortatasa esetén az
Szervezetl Milkodési Szabdlyzatban rijgzitett helyettesitési rend szerint kell eljmi.

- Az épiilet kitidiése a tiizriadd terv szerint thridnik. Elsbdlegesen az emberi élet
mentésérd] kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a Rendbrséget, Tiizoltdsdgol és a
MentGt. Az intézkedd az eseményrdl koteles a fenntartot is tajékoztatni,

- A kilirités utin az dvodapedagbgusok ellendrzik a gyermeklétszimot, A gyermekek
elhelyezésérdl az intézmeényvezetd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel meghizott sremely
dont,

- A rendirség és a tirszerészek megérkeedséig az intéeményi dolgozdk biztositjdk a
helyszint mindaddig, amig testi épségiiket, életitket nem veszélyeztetik. Az intézményvezetd
intézkedik az utca terilletén a gyerckek ideiglenes elhelvezésendl.



VIIL KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
1. Kiegészith iskola & dvoda:
Szervezeten beliili belsé kapesolatok rendje

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a dolgoedk egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egvuttmitkidés sorin minden olyan mtézkedésnél, amelyik masik mikodés teriiletét
érinti, az intézkedést megelbzien egyerietési kitelezetisépik van.

A belst kapesolattartas rendszeres formdi: a munkaériekezletek és a szakmai megbeszélesek.
A belst kapesolattartast az Intézmény fBigazgatdja koordinaljs.
Szervezeten kiviili kapcsolatok rendje

= A kiilsd kapcsolatok rendszerét €s szintjeit az iskola igazgatoja hatdrozza meg, Az cgdsz
intéményt érintd dgyvekben torténd kapesolattartfs az igaegatd feladatn.

« Az iskola szakmai kapcsolatot tart fenn a magyarorsedgi és bulghniai szakmai és thrsadalmi
szervezetekicel, valamint az egvhazaklkal.

* Kiemelt kapesolatot tart fenn az intéemény a kivetkezd szervezetekkel:
Magyarorszigi Bolgirok Egyesiilete
Szofial Pedapgdgusképad Kozpont
Pro Schola Bulgarica Alapitvany
Magyarorszigi bolgir szervezetek
1. Kétnyelvi dvoda.

Az dvodat kiilst kapesolataiban a foigazgatd vagy a kétnyelvii dvodai egységvezetd képviseli.
Ezi a feladatat megoszthatja a kilso kapesolattartas jellegétd] figgoen az
ovodapedagogusokkal. Eseti meghizast 15 adhat.

A munkakapesolat megszervezésedrt, irdnyitdsdért az kémyelvil dvoda egységvezetl a felelds.
Az dvoda kiilsd kapesolattartisa;

- tirsintézmeények

- az egészedgiigyi szolgdltatd,

- a pedagdgial szakmai és szak-, szolgdltatd,

- ovodak,

- iltalinos iskoldk,



- a gyermekjoléti szolgilat,

A kapesolattartis forméi - szdbeli - hivatalos levelezés - elekironikus levelezds - szakmai
elbadisok - kizds értekezletek - modszertani bemutatdk

A kapcsolattartds erdsitése érdelében egylittmiikidés: megdllapodisok késziithetnek.

Tarsintézményekkel valé kapesolattartas: Az dvoda a tirsintézmeényekkel kapesolatot
alakit ki, A kapesolatok szakmai, kulturilis és egyeb jellegiick.

A kapesolatok formdi: - rendezvények, - litogatisok, - szakmu tovibblképzések.

Gyermekjoléti Szolgialattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolods feladatot ellato
mas személyekkel, intézmeényekkel és hatdsdgokkal, Az dvoda gyermekvédelmi feleltse
folyamatos kapesolatot tart o Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrdl az egységvezetdnek
rendszeresen beszimol, Az dvoda segitséget kér a Gyermekjdléti Szolgalattol, ha a gvermeket
veszélyertetd okokat pedagdgiai eszkdzikkel nem tudja megsziintetni. A kapesolattartas
formai, lehetséges modjai - a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmeény a szolgalat
beavatkozisit sziikségesnek litja, - jelzés —esetmegbeszélés - az intézmény részvételével
szolgilat felkérésére, —a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonsziménak intézményben
vald kihelyezése, lehetdve téve a kitzvetlen elérhetdséget, - elbaddsokon, rendezvényeken
vald részvetel az intézmény kérésére,

Pedagogiai szakmai szolgiltatokkal valé kapesolattartis:

- tovibbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekliddés szerinti
résevétel hiztositas,

- megjelend igény szerint szakmai segitség kérése - szaktanicsado, —egyéb munkatarsak
mepghivisa szakmai napjainkra.

A Pedagdgiai Szakszolgalatial az egységvezetd tart kapesolatot.
A kapcsolattartias kiterjed

- a gyermek fejlettsépével, személyisépével, magatartidsival Ssszefliggd szakvélemény
meghkérésére,

- az iskoldra vald alkalmasshg, felkésziiltség megallapitasara,
- a gyverckek torténd fejlesztésére, foglalkozasdra

- uz dvodiba kijird logopédus, fejlesztépedagogus és pszichologusmunkijihoz a megfeleld
feltételek és a rendszeres konzultdcid biztositisa

- sziildi értekezlet - az dvodavezetd és a vizsgilatot véged dvodapszichologus konzulticios
kapcsolatot tart a Pedagogial Szakszolgalattal vizsgilatra kiildott vagy fejleszio
foplalkozisokon résztvevi gyvermekekkel kapesolatban.

A viédénikkel, az dvoda orvossal vald kapesolat A gverekek rendszeres cgészségligyi
feliigyeletét, mint ingyencsen igénybe vehetd szolgaltatast az intezmeny biztositani kiteles.



Az egésrséglgyl elltis az dvodaorvos és a védond egylittes szolgiltatasibal all. Az
epészségiigyi ellitiasban kdzremiikddik még a fogorvos és a fogdszati asszisztens,

Kapcsolattartd a feladattal meghbizott dvodapedagdgus.

Az egészségligyi szolgdltatoval valé kapesolattartis kiterjed:

- a gyermekek rendszeres epészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgiltatisra,
—az 1skolaba készild gyermekek dltalinos vizspilatim,

- az alkalmazottak alkalmassag vizsgalatat végzd szolgaltatdsra,

- munkiba allas eltti orvosi vizsgdlat megszervezése

- iddszakos orvosi vizsgalatok.

A kapesolattartds formdi az dltaldnos iskoldkkal:

- egyiittmiikddesi terv kialakitdsa,

- pedagogusok szakmai programjai,

- ovodasok iskoldval vald ismerkedése,

- Unnepélyeken, szakmai programokon vald kélcsinds részvétel,
- iskoldsok, dvoddsok kizds jatéka, Gnnepeken, jeles napokon

- kibzds éntekezletek,

Kapesolat a IX. keriilet dvoddival kiterjed:
- szakmai tapaszialatcserékre
- tovibbképzésekre

Kapesolat a kizmiivelddési intézményekkel a programok kivdlasztisa, a kivetkezs
srempontok alapjin: az intézmények kozelsége, eléadisok ideje, émaja, belépiegvek dra,

A kapesolattartds teriiletei:

- szinhiz-, bibszinhdz litogatds,
- kidllithsok megtekintése,

- mitzeum| dtogatds,

A kapcsolattartd dvodapedagogus személye az évenkeénti munkatervben kerlil meghatirozdsra,
feladatait meghizds alapidn latja el. A triénelmi egyhizak hitoktattjdval a kapesolattartd
személy: dvodavezetd a hitoktatis biztositisa, hely-idd.



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

Az intézmény hagyoményainak dpolasa, ezck fejlesztése & bivitése, valamint az intézmény
o himevének megdrzése az alkalmazotti és a gvermekkozosség minden tagjanak kitelessépe,
Kiilon figyelmet forditunk a bolgér identitdstudat megerdsitésére, a bolgar hagyominyok
apolasars.

A kiegészitd iskola és dvodindl a hagyominyvok és az finnepek megemlékezése az éves
munkatervben talilhatdk.

Hagvominyok dpolisa, innepek, megemlékezések rendje a kétnyelvii dvodiban

Az ovodai innepélyek, megemlékezések, hagvominyok elbkészitése, dpoldsa szorosan bedpill
az dvoda neveldmunkdjiba. Szerverdséént felelds a nevelbtestilet minden tagga, valamint a
pyvermekesoportok szildi szervezete, Koordindldja a feladattal megbizott ovodapedagdpgus.

A gyermekkozdsségpel kapesolatos hagyomanyok:
- kibztis megemlékezések a csoporton beliil a gyermek név- ill. szliletésnapjardl

- nyilt Gvodai Gnnepek megtartdsa: mikulis, kardcsony, hisvét, farsang, gyermeknap, anyak
napja, nagycsoportosok bicsdja, csalidi napok - népi hagyominyok dpolésa: jeles napokhoz
kapesolidd szokdsok, visirozds, Luca nap, Baba Marta, Cinll és Mertod, Oszi - kirandulasok:
griiret, termény betakaritds, dizemidtogatds, erdei kirindulas stb, - kiszintesek: igeny szerint
tanévnyitd, tanévzard iinnepségek, a gyermekek az dvoditol valo bicsuztatdsa, Nemzeti &s
allami dnnepek alkalmibdl az dvodik épiiletét fel kell lobogozni, melyril az
intézményvezend-helyvettesek gondoskodnak. - Mércius 1,3,15.; a gyermekek martenicit,
kokanrddt, ziszlon tiiznek, a nagyesoportosok (6-7 évesek) innepi falat készitenek - Majus 1.
mijusfa diszitése az dvodik udvardn 28 - Jinius 4.: Trianoni megemlékezés beszélgetés
killonbdzd népesoportok, életérdl, kultirajard], az Gsszetartozisrdl - Augusztus 20, és
szeptember 23, oktdber 23.: ablakok diszitése ziszlival

X.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, NYILATKOZATOK

« Az Intézmény Pedagégiai Programija, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, és a Hizirend az
iskola honlapjin és az elGtérében kerlilnek elhelyezésre.

= A dokumentumok nyilvdnosak, melyek hivatali iddben megtekinthetdk.

» Atfogd, intézményi szintll felviligositst a dokumentumokkal kapesolathan elizetes
iddpont-egyertetés utin az igazgatd adhat.

* A beiratkozds rendjét a munkatervben rogzitett terv szerint ismertetik.

= Az intézménnyel kapcesolatban a médidkban béarmely dolgozo csak az igazgato engedélydvel
tehet nyilatkozatot.



= Az iskola weblapjara feltehetdk az intézmény nyilvinos dokumentumai, melynek
frissitésérd] az iskola igazgatdja gondoskodil.

X1. FEGYELMI ELJARAS

A 1171994, (VL. 8.) MKM rendelet 5. szdmi melléklete szerint a fegyelmi eljirds
meginditisardl a tanuldt, illetbleg a kiskort tanuld sziildjét - a tanuld terhére rott
kitelességszepés megjeldlésével - értesiteni kell. Az elst értesités KRETAN keresztil
torténik. Azutin 7 napon belill a sziild megkapja az értesitést postai Gton is. Az értesitéshen
meg kell jeliini a fegyelmi targyalds idopontiat és helvét, azzal a thiékoztatdssal, hogy &
targyalast akkor is meg lehet tartand, ha a tanulo, a sz0l6 vagy a meghatalmazott 1smételt
szabilyszeri meghivis ellenére nem jelentk meg, Téjékortatni kell a tanulit arrol, hogy az
eljdrishan meghatalmazott is képviselheti. Az Enesitést oly midon kell kikilildeni, hogy azt a
tanuld, a szilld és képviseldjik kitlin-killn a tirgyalis eldin legalibb egy héttel megkapia.

XIL ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalvzatit a foigazgatd késziti €l a nevelbtestiilet
bevondsdawval.

2, Ax SEIMSZ a fenntantd jovahagyvasaval valik érvénvessé, amellvel egyvidejiileg ax elozileg
clfogadott SZMSZ. hatalvit veszt.

3. Egyetértdsi jogot gyakorol a Sz0l5i szervezet.
4, A feliilvizsgilat szabdlyvm, rendje

Az intéemény kbzbssége kezdeményvezheti a Srervezeti &s Miiktdési Szabdlyaat
fellilvizsgalatit, kiegészitését, illetve modosithsdt, ha ezt a szakalkalmazottak legaldbb 20%4-a
kéri. Az irasbeli javaslatot az intézmény igazgatdjanil kell beterjeszteni. A beterjesztett
javaslatrdl a kozbsség vélemeényt alkot 15 napon belill. Majd a teljes eljirisrend szerint lehet &
viltoztatdst megtenni.

5. A hatilyba lépett szervezeti és miikodési szabdlyzatot meg kell ismertetni az [skola azon
alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a pedagogus értckezletnek, toviabba azokkal, akik
kapesolatba keriilnek ar iskolaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helviségeit.

6. Az SZMSZ eldirisai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjira, tanuldjira és
4z intézmény killsd hasznéldira. Az SEMSZ szabdlyai énvényesek az iskola teriletén, és az
iskolarendezvényvek, utazasok sordn egyurant,

7. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések mepszegése esetén sz
ipazgatd az alkalmazottak esetén munkaltatdi jogkirében intézkedhet, a tanuldval szemben
fegvelmezd intézkedés, illetve fegvelmi eljirds indithato,



LEGITIMACIO

AZ SZMSZ ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA

Az SEMBZ-t a neveltestilet bevonasaval 2025.05,15 -én készilt el.

SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az SZMSZ-t n Sz015 Munkakdzisség 4 2025,05,15.-én tartott Glésén véleményezte, és
elfogadisra javasolta,

Iskolai Szildi Munkakdzisség elndke

BOLGAR ORSZAGOS ONKORMANYZAT

A Bolgir Nvelvoktat ngﬁmﬁa;ula SZMSZ-ét a Bolgir Orszagos Onkorményzat
'S d-Y............... jovihagyta.

KépviselOtestiileten 2025, ...
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AZ SEMSZ ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA

Az SEMSZ-t a neveltestiilet bevonasaval 2025.05, 15 -én késziilt el.

SZULOI MUNKEAKOZOSSEG

Az SZMSZ-t n S7iil51 Munkakdztssép a 2025.05.15.-én tartott {ilésén véleményezte, és
elfogadisra javasolta,

Iskolai Szildi Munkaktzisség elndke
BOLGAR ORSZAGOS ONKORMANYZAT

A Bolgir Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola SZMSZ-ét a Bolgir Orszigos Onkorményzat
Képviseltestiletén 2025, . L/ wd-b................ jovihagyta.




