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Tisztelt Képviseld-testiilet!

Sarbogard Véaros Képviselo-testiilete 2011. augusztus 26-i rendkiviil iilésén a 201/2011.
(VIIL.26.) Kth. szdmu hatdrozatéaval médositotta az AMK alapité okiratat.

Ennek kovetkeztében moddositani sziikséges az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat
az alabbiak szerint:

A 2. Az AMK tevékenységi kore és annak forrasai, feladatmutaték cimii fejezet a kovetkezéképpen
modosul:

Az intézmény a Kozoktatasi torvény 121.§ 29.pontja szerint a kovetkezd fogyatékossaggal rendelkezd
sajatos nevelési igényl gyermekek oktatasat, nevelését végzi a szakértdi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan:
a) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, t6bb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartds és
stlyos rendellenességével kiizd
b) A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlddésének silyos rendellenességével kiizd

2.1.1. Alaptevékenységek és feladatmutatok:
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése. Ezen beliil enyhe és kdzépsilyos érzékszervi
fogyatékos, autista, beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, viselkedés fejlddésének tartds és stilyos
rendellenességek miatt SNI-s, viselkedés fejlédésének stlyos rendellenességek miatt SNI-s gyermekek
nevelése
852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatdsa. 1-8.0. (1-
4.évf.)
Ezen beliil enyhe és kozépsiilyos érzékszervi fogyatékos, autista, beszédfogyatékos, enyhe értelmi
fogyatékos, viselkedés fejlodésének tartos ¢€s sllyos rendellenességek miatt SNI-s, viselkedés
fejlédésének sulyos rendellenességek miatt SNI-s tanuldk nevelése, oktatasa
852022 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanul6ok nappali rendszerii nevelése, oktatasa. (5-8.évf.)
Ezen beliil enyhe és kozépsilyos érzékszervi fogyatékos, autista, beszédfogyatékos, enyhe értelmi
fogyatékos, viselkedés fejlodésének tartdos €s stlilyos rendellenességek miatt SNI-s, viselkedés
fejlédésének sulyos rendellenességek miatt SNI-s tanuldk nevelése, oktatasa
855911 Altalanos iskolai napkoziotthonos nevelés. Iskolaotthonos nevelés 1-4. osztalyig.
855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkoéziotthonos nevelése.
Ezen beliil enyhe és kozépsilyos érzékszervi fogyatékos, autista, beszédfogyatékos, enyhe értelmi
fogyatékos, viselkedés fejlodésének tartdos és silyos rendellenességek miatt SNI-s, viselkedés
fejlédésének siilyos rendellenességek miatt SNI-s tanuldk nevelése, oktatisa
856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység. Ezen beliil logopédiai ellatds, gyogypedagdgiai
tandcsadas, korai fejlesztés, gondozas, gyodgytestnevelés. Feladatmutatd: kdzalkalmazotti létszam (f6)
Miik6dési kére: a Sarbogardi Tobbeéli Kistérségi Tarsulas telepiilései: Alap, Alsoszentivan (csak dvodai
ellatasra), Igar, Mezbszilas, Nagylok, Saregres, Vajta, Cece telepiilések k6zigazgatasi teriiletei a
megallapodas alapjan.
A sajatos nevelési igényl tanulék oktatdsa tekintetében a Sarbogardi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas
telepiilései koziil Alap, Alsdszentivan (csak dvodai ellatasra), Cece, Saregres, Mezdszilas, Nagylok
telepiilések kozigazgatasi teriilete.
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A 10.5. A munkaidé nyilvantartas szabalyairél pontja a kovetkez6képpen méodosul:

A munkaidé nyilvantartisa a Munka Torvénykonyvérél szolo 1992. évi XXII. torvény 140/A.§-a
értelmében a nevelési-oktatasi intézményekre nézve is kotelez6 eldirdas. A munkaidét személyenként
kiilon-kiilon nyilvantartasban kell vezetni a munkaltat6 4ltal meghatarozott médon.
A pedagbgusok tobblettanitisaért jaré oradija havonta keriil elszdmolasra. Az oradij kizarolag a heti
kotelezd 6raszam felett ténylegesen megtartott 6rakért jar, és azt a helyben kialakitott adminisztracids
gyakorlat alapjan tartjuk nyilvan. (HETEX)
A munkavéllalok az intézményben heti munkaidé-beosztasban dolgoznak. A személyenként vezetett
nyilvantartasban hetente rogziteni kell:

- az intézményben t61tdtt munkaiddt (érkezés, tAvozas, ledolgozott 6rak szama)

- aheti kotelezd 6raszamot

- aheti kdtelezd draszamon feliil megtartott 6rak idejét és szamat (tlora)

- aPedagdgiai Programban meghatarozott egyéb feladatokat (kiilon elrendelés)

- arendkiviili munkaid6ben végzett feladatokat (ligyelet, készenlét)
A tanitassal le nem kotott munkaidében végzett feladatokat a Kollektiv Szerzédés tartalmazza
A nyilvantartis vezetéséért felelds:

- az igazgatohelyettesek, tagiskola-vezetd, intézményegység-vezetd
- a pedagbgus.

Az 6vodapedagbdgusok jelenléti fvet vezetnek. Valamennyi pedagogus a munkaidd nyilvantartast havonta
koteles a vezet8jének leadni.
Nem pedagdégus kozalkalmazottak munkaidejiikrol jelenléti ivet kotelesek vezetni, melyet havonta
leadnak az intézményegység-vezetdnek, illetve gazdasagi irodan.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat kiegésziil az alabbi 2. szamt melléklettel:
2. sz. Melléklet Szabslytalansiagok kezelésének eljarasrendje

1. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA
1.1. A szabalytalansagok kezelésének célja
Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, modszereket,
amelyek biztositjak az intézmény sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld
szabalytalansdgok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ujboli el6fordulasanak megelbzesét. A
szabélytalansagok kezelésének eljaras rendje része a folyamatba épitett, elézetes és ut6lagos vezetési
ellendrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabélyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatisara szolgal6 eldirdnyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.
1.2. A szabélytalansigok kezelésének tartalma
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapesolddoan tartalmaz eléirasokat:

- a szabalytalansagok fogalma,

- a szabalytalansagok észlelése (itvonal),

- az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

- az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

- jelentési kotelezettség.
2. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE
2.1. A szabalytalansagok fogalma
Szabalytalansagnak nevezzikk a korrigalhatd mulasztisokat, hidnyossigokat, a fegyelmi biintetd-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditisara okot ad6 cselekményeket.
A szabdlytalansdg valamely létezd:

- szabalytol,

- kézponti jogszabalyi rendelkezéstol,

- helyi rendelett6],

- egyéb belsé szabalyzattdl, utasitasrol,

- valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartdsat jelenti.
A szabdlyok be nem tartdsa adodhat:

- nem megfeleld cselekménybdl,



- mulasztasbol,
- hianyossagbol.
A szabdlytalansdg bekdvetkezhet:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hianyossagbol.
A szabdlytalansdg bekovetkezhet:
- az 4llamhaztartas miikodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési intézmény valamely feladatellatasaban.
2.2. A szabalytalansagok tipusai
A szabdlytalansdgoknak alapvet&en két tipusdt kell megkiilonbozietni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szdndékosan okozott szabalytalansigokat
A szandékosan okozott szabdlytalansdgok kozé az aldbbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalés,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan alkalmazott szabalytalan kifizetés.
A csalds vagy hamisitds az alabbiakat foglalhatja magdban:
- adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitisa vagy
- megvaltoztatasa, eszk6zok jogellenes eltulajdonitasa,
- a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagydsa a
- nyilvantartisokbdl vagy dokumentumokbol,
- valotlan iigyletek rogzitése,
- az érvényben 1évd szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
- alkalmazasa.
Hiba
A ,hiba” a kimutatasokban el6fordulé nem szandékos tévedésre utal.
A hiba az aldbbiakat foglalhatja magdban:
- szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatisokat
- alatAmaszté nyilvantartdsokban és szamviteli adatokban,
- tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.
A nem széndékosan okozolt szabdlytalansdgok, kozé kell sorolni a kovetkezdket:
- figyelmetlenségb6l elkovetett szabalytalansag,
- nem megfeleld moédon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szdrmazo szabélytalansag,
- hanyag munkavégzésb0l, magatartasbol szarmazé szabalytalansag,
- hatérid6é elmulasztisa miatti szabalytalansag.
2.3. A szabalytalansagok megeldzése
Kiemelt figyelmet kell forditani a kdvetkezdkre:
- a szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a szabélyzatok folyamatosan feliilvizsgalatra
keriiljenek,
- az intézmény a szabalyzatok szerint mikodjon, a miikodés e tekintetben is folyamatosan
ellenbrzott legyen,
- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansdg megsziintetésére, a
szabalytalansig helyesbitésére, korrigalasara.
A szabalyozottsag biztositisa, a szabélytalansdgok megakadalyozasa elsédlegesen az igazgatonak a
feleléssége. Az Allamhaztartasi térvényben meghatarozott kotelezettség, az igazgatonak a feladata, a
koltségvetdsi szerv struktirdjaban meghatarozott egységek vezetdinek hataskorének, felelésségének és
beszamoltathatosaganak — szabalyozottsagn  keresztiill valésul meg. A koltségvetési  szerv
munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a munkakori leirasok
szabalyozzak, a kozszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesiteniiik.
2.4. A szabalyozottsag biztositisa
A szabalyozottsag biztositisa az intézmény vezetdjének feladata. Az intézmény vezetdjének kell
gondoskodnia a - belsd utasitdsi rendszerének megfeleléen - arrél, hogy az intézmény valamennyi
kotelezo, illetve a milkodést egyébként segitd belsé szabalyozassal rendelkezzen.



A szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a bels6 szervezeti elvarasokhoz igazodoak
legyenek, tartalmukban segitséget ny(jtsanak az intézmény feladatainak ellatdsahoz, célkitlizés
rendszerének eléréséhez, megvaldsitasahoz.
A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
- hozzéjaruljon a kiilonbzé jogszabalyokban és szabélyzatokban meghatérozott el8irasok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz,, (megel6zés)
- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelelé Aallapot
helyreallitasra keriiljon; a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, a felelésség megallapitasa,
az intézkedések foganatositisa megtorténjen.
A szabalytalansagok kezelése (az eljarési rend kialakitdsa, a szitkséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkillonitett nyilvantartasa) az igazgatonak a
feladata, amely feladatot az igazgato a koltségvetési szervnél kialakitott munkakori, hataskori, felelésségi
és elszamoltathatésagi rendnek megfelel8en az adott szervezeti egységek vezetbire atruhdzhatja.
3. A szabdlytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabdlytalansigok kezelésének fogalma
A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala, az
intézkedések hatisanak nyomon kovetése, a nyilvantartisi tevékenység, mely kozvetleniil a szerv
vezetbjének a feladata.
3.2. Felel6sségi szabalyok
A szabélytalansagok kezelési feladatainak ellatdsaba mas személyeket is bevonhat.
3.3. A szabalytalansiagok kezelési rendje, meghatarozasanak célja
A szabalytalansagok kezelési rendje a szabalytalansagok (4jbéli) eléfordulasanak megelézése.
Az elézetes, a folyamatos, valamint az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkozével szabélytalansag
eléfordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen. Az ellendrzési pontok kialakitasakor
figyelembe kell venni a fiiggetlen belsd ellendrzés érintett teriiletre vonatkozé megallapitésait, kiilonos
tekintettel a mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a
feleldsokre.
A fiiggetlen belsé ellendrzési tapasztalatokat igy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott
részletes szabalyozassal, a szabdlyozds megismertetésével, betartatdsaval, illetve a kozvetlen feleldsok
meghatarozasaval az (jabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.
3.4. Altalanos elvek
A koliségvetési intézmény vezetdjének gondoskodnia kell arrol, hogy az elsé szintli pénziigyi irdnyitdsi és
kontroll rendszer megfeleldségének, és hatékonysdganak vizsgdlatival és értckelésével a
szabalytalansagokat elkeriiljék.
Az intézmény azon tevékenységeire, mitkodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok el6fordulasanak
kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.
3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozé feladatok
A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatdsa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabdlytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.
3.5.1. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenorzés rendszerében
torténhet a munkavallalo és munkaltat6 részérél egyarant.
— Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot
a) Amennyiben a szabélytalansigot a titkarsag munkatarsa észleli, koteles értesiteni az
igazgatohelyettest.
b) Amennyiben az igazgatohelyettes az adott {igyben érintett, a munkatarsnak az igazgat6t, annak
érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irasos értesitést a kiilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)
Az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak talalja a
szabalytalansagot, gy errél értesiti az igazgatot. Az igazgatd kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
— Az igazgat6 észleli a szabalytalansagot:
Az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettesek észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalisara, megsziintetésére.
— Az intézmény bels6 ellenérzése észleli a szabalytalansagot:



Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003. (XL
26.) Korm. Rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania,
és err6l az igazgatonak be kell szdmolnia.
— Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:
A kiils6 ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellenérzési jelentés tartalmazza.
A biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasdra okot ad6 cselekmény,
mulasztis vagy hidnyossig gyan(ija esetén ellen6rzd szervezet miikddését szabalyoz6 térvény, rendelet
alapjan jar el. A szabdlytalansdgra vonatkoz6 megéllapitisok alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek
intézkedési tervet kell kidolgozni, majd pedig végrehajtania.
(A kiils§ ellendrzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban sajat maga
inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a felugyeletl szervnél kezdemenyezze egyes eljarasok meginditasat.)
3.5.2. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA
A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansdgok orvoslasa, a hibak kijavitasa, a
hianyossdgok poétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljardst tesz sziikségesss. Az
intézkedések megtételéért, az eljardsok meghatdrozasaért elsésorban az intézmény vezetSje tartozik
felelésséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetéen két csoportba oszthaték:

- kiilsé szerv bevonasat indokold intézkedések (pl.: feljelentés biintetd iigyben, szabalysértési

ligyben)

- intézményen beliil megoldhato intézkedések.
A szerven beliil megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszeriien, hanem tényleges,
tobbrétegli feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezo:

- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi tigy keretében is),

- a tényallas megallapitdsa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditésara és elvégzésere,

- a tényallas teljes tisztazdsa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a sziikséges

valaszintézkedések meghatarozasa,

- a valasz intézkedések hatasanak attekintése, majd

-a megfelelo intézkedés megtétele.
3.5.3.AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE
Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabélytalansagok ismételt eléfordulasi lehetOséget
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonl6 szabalytalansagok
eldfordulasat lehetdvé teszik.
Az ilyen helyzetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes és utolagos ellendrzés rendszerében
kiemelt hangsilyt kell fektetni. Indokolt esetben a szerv vezetéje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal
kapcsolatos bels ellendrzés végrehajtasat is.
Az igazgaté a feladata a szabalytalansaggal kapesolatos eljaras (intézkedés) soran:

c) nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét;

d) figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e) a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag lehet6ségeket” beazonositja,

f) (témak, kockazatok meghatdrozéasa) informéaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, el8segitve
annak folyamatban 1év ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre valé nagyobb ralatast.

g) Ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor az igazgatd javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtetelere

4. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA
Az igazgaté feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) myilvantartdsa soran:

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartisanak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodik;

- egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolodo
irasos dokumentumokat;

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

5. JELENTESI KOTELEZETTSEG
A belsdellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzottnek intézkedési
tervet kell készitenie. /Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §/



Az igazgatonak az éves ellenérzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellenbrzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositdsarol, az intézkedesi tervek megvaldsitasarol, az ellendrzési
megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairél, az ellendrzési tevékenység fejlesztésére
vonatkoz6 javaslatokrél. /Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok/
A kiils8 ellenérzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek intézkedési
tervet kell készitenie €s az igazgatot tajékoztatni kell.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményben az adott szervezeti egység vezet6jének kell gondoskodnia, hogy a Szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjében foglalt eléirdsokat az érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Az eddigi 2. szamu melléklet cime az alabbi lesz:
3. sz. Melléklet: Az AMK Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

E melléklet 1.3 pontja az alabbiak szerint modosul:

1.3 A nevelési program

Tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlédését, kozosségi életre
valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben levok felzarkoztatasat.

Az 6vodai nevelés a gyermeki és alapvetd szabadsag jogok tiszteletben tartasanak megerdsitésére iranyul
az egyenlé hozzaférést biztositva. Kiilonds tekintettel a hatrdnyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
gyermekekre.

Ovodankban érvényesiil az inklizién alapulé szemléletméd, befogadé pedagégia, amely szerint mindenki
mas, a teljesen ,atlagos™ gyermek is.

A tevékenységek teljes folyamataban megvalosul a gyermeki igények figyelembevételével a differencialt,
személyes banasmod.

2010 szeptemberétdl egy csoportban bevezettiik a sajatos nevelési igényll gyermekek egyiittnevelését
segité kompetencia alap programcsomagot.

E melléklet HAZIREND az AMK 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatinak cimili rész 1. szami
fiiggeléke az alabbiak szerint modosul:

LAz intézmény helye az oktatdsi rendszerben, ovodai felvétel, dtvétel eljirdsi rendje
ovodankban
Az 6voda harom éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény. Az
6vodai nevelés a teljes 6vodai életet magaba foglald szabad jaték, jatékos tanulasi folyamatok keretében
folyik. Az 6vodaba a harmadik életévét betltott gyermek vehetd fel. A felvett gyermeket az ovoda tartja
nyilvan.
Az 6vodai elbjegyzés és felvétel modja
A felvételi kérelem elbiralasakor figyelembe vessziik az indokokat, az igazolasok modjat és a jogosultsag
jellegét. Kiemelten figyeliink arra, hogy a hatranyos helyzetii gyermekek miel6bb 6vodaba keriiljenek.
Az 6vodai beiratas a felvételi és eldjegyzési naploba az dnkormanyzat altal kijelolt beiratasi id8szakban,
4ltalaban aprilis kozepén harom napon at zajlik. A sziil6k a beiratashoz a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatat, a lakcimkartyat és a személyi igazolvanyt hozzdk magukkal.

Az 6vodavezetd, minden felvett gyermekrdl frasbeli hatdrozatot hoz, melyet a sziilének atad.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja az 6vodaba felvehetd maximalis gyermeklétszamot, az
6vodavezetd részvételével az dvoda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A
bizottsagot a beiratkozast kévetd 5 napon beliil kételes a fenntarté 6sszehivni. A bizottsag dontésérdl a
felvételre jelentkezOket az 6voda vezetdje, értesiti.

Az 6vodai felvétel folyamatos. Az 6vodalatogatis megkezdéséhez orvosi igazolas sziikséges

2.4z dvoda nyitvatartdsi rendje
HEét6t5] — péntekig: reggel 7 6ratél — 17 6riig. Pusztaegresen és Nagylokon 7°*-16™.
Reggeli és délutani tigyelet rendje:
Reggel 7 6ratol 7 6ra 45-ig, délutan 15 6ra 45-t61 - 17 oraig dsszevont ligyeletet tartunk.
Erkezés az 6vodaba



A gyermek elvitelekor az 6vodapedagdgusnak minden esetben sz6lni kell.

Ha a gyermekért ebéd utan jonnek, kérjiik, hogy minél eldbb hagyjak el az 6voda teriiletét, ne zavarjak a
pihend gyermekeket.

A bejardé és bejarénak nem mindsiild szervezetten utazd gyermekeket 6vodapedagégusok kisérik
érkezéskor és hazamenetelkor. Az utazas ideje alatt a felelosséget a gyermekért a sziilé véllalja.

Fejlesztd foglalkozasokra jaré gyermekek (logopédia, SNI fejlesztés, BTM-es gyermekek fejlesztése)

A reggeli és délutani fejlesztd foglalkozasokra jaro gyermekeket a foglalkozasvezetd gyiijti Ossze, majd
visszakiséri Oket a helyiikre.

A gybgytestnevelésre vald késziilédésben a dajka nénik segitik az 6vodapedagogust a szervezésben. A
foglalkozas végén a gyogytestneveld kiséri a gyerekeket a helyiikre.

A sziil§ elviheti napkézben is a gyermeket az 6vodapedagogussal tortént egyeztetés utan oly modon, hogy
az a legkevésbé zavarja a csoportot.

3 .Nevelés nélkiili napok:

A nevelési év 5 nevelés nélkiili munkanapjabél harmat sziinetek idején szerveziink, igy szorgalmi idére 2
nap marad, e napokra a gyermekek szamara tigyeletet biztositunk.

A nevelés nélkiili napok felhasznaldsanak elvei:

Nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzések
megtartasa.

6. Betegség

Valamennyi gyermek érdekében beteg gyermeket 6vodaba befogadni nem lehet.

Minden sziilének kotelessége felhivni az 6vodapedagdgusok figyelmét arra, ha gyermekének kiilonleges
betegsége van, vagy ha epylepsiéra, veszélyes allergidra, lazgorcsre, befulladdsra stb. hajlamos. A
mihamarabbi intézkedés érdekében koteles a sziild a napkdzben elérhetd telefonszamat megadni.

Az 6voda orvosa vizsgilatait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatérozottak szerint végzi.
Kisebb horzsolasok esetén a gyermeket elsésegélyben részesitjiik. Els6segélynytijtds az orvosi szobaban
torténik. Sériilés vagy betegség esetén a sziiloét minden esetben értesitjiik.

7. NevelG-oktaté munka

Az 6vodapedagbgust nevels-oktatd munkéjanak végzése kdzben zavarni nem szabad.

Az Obsszes napirendi tevékenység soran, a gyermeki igények figyelembevételével biztositjuk a
differencialt, személyes bandsmédot. A tevékenységek soran a gyermekek szamdira az dnmegvaldsitas

lehet6ségét kinaljuk. A gyermek-6vodapedagbgus, gyermek-dajka, gyermek-gyermek kapcsolatokat
pozitiv attitlid, érzelmi toltés jellemzi.

2010 szeptemberétdl egy csoportban felmend rendszerben bevezettiik a sajatos nevelési igényl
gyermekek egyiittnevelését segité kompetencia alapt programcsomagot.

A Hazirendet a gyermek beiratasakor megkapja a sziils. Az 6voda nevelési, valamint mindségiranyitasi
programjarél tajékoztatast kapnak a sziilsk minden év nyit6/szeptember/ sziil6i értekezletén.

A gyermekek értékelésének rendje, szempontjai

A gyermekek értékelését az 6vodapedagdgusok végzik a gyermekenként vezetett fejlddési naplo, Oszi €s
tavaszi rovid DIFER és az egyéb megfigyelések alapjan.

Az 6vodabél iskoldba valé atmenet megkonnyitése érdekében a 2009/2010-es tanévi6l (tanitdo ¢&s
6vodapedagégusok részvételével) olyan egyiittmiikddési format dolgoztunk ki, mely megkonnyiti a
gyermekek iskoldba valé beilleszkedését (kiilonos tekintettel a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetii, és a sajatos nevelési igényli gyermekekre).

8. Téritési dij befizetése
Az étkezési dijak befizetése minden hénapban 10-e utdn a kiirt idépontban az évodaban, pétnapon az
iskola gazdasagi szervénél, Nagylokon az élelmezésvezetdnél készpénzben torténik.

14. Gyermekvédelem

Minden 6vodapedagdégusnak munkakori feladata.

Az Ovoda gyermek és ifjisigvédelmi megbizottia segitséget nyujt segélykérelmek, gyamiigyek
intézésében, valamint, az iskola ifjusagvédelmi felelosével, a csalddsegitdvel, az Onkormanyzat
gyermekvédelmi munkat segit6 osztalyaival, védonovel, gyermekorvossal vald kapcsolatfelvételben.
Elérhet8sége naponta az 6voda telefonszaman: 467-329, vagy személyesen az 6vodaban.



16. Baleset megelézési elbirasok

Lehetéség szerint ékszert ne hordjanak a gyerekek. Gyermekkdzosségben viselésjik balesetveszélyes
lehet.

Az dvoda teriiletére kutyat behozni tilos.

Az 6voda teriiletén kerékparozni tilos.

Kérjiik, hogy babakocsikat, ha egy mod van ra, ne vigyenek be a folyoso6kra, kiilondsen saros iddszakban
(a gyermekek a folyosokon mér benti cipdt hasznalnak). '

Az udvari jatékokat a gyermekek csak felnétt feliigyelettel hasznalhatjak.

17. Egyiittmiikodés a sziilokkel

A sziildknek lehetbségiik van arra, hogy az 6vodaban folyé neveldmunka kialakitasdban a megfeleld
forumokon aktivan részt vegyenek, Stleteikkel segitsék eld a kozos gondolkozast.

Kérjiik Onoket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetésekre az 6vodapedagogust
munkéja kozben hosszabb iddre ne vonjak el a gyerekcsoporit6l, mert az balesetet idézhet eld, és
zavarhatja a nevelés folyamatat!

A jovahagyashoz szitkséges egyeztetést az intézmények lefolytattak, melyr6! a zaradékot
csatolom.

Megkerestik Nagylok onkormanyzatit el6zetes véleménynyilvanitas végett. A képviseld-
testiilet dontésérol szobeli tajékoztatast fogok adok.

Kérem, sziveskedjenck az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasat elfogadni
és a Kotv. 40.§ (4) bekezdése alapjan jévahagyni.

Hatarozati javaslat

Sarbogard Véros Onkorményzat Képviselo-testillete megtargyalta Az AMK Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatanak moédositdsa targyh eloterjesztést és az alabbi hatarozatot hozta:

Az AMK — 7003 Sarbogard, Koztarsasag ut 171-173. kozintézménye Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatat az aldbbiak szerint médositja.

A 2. Az AMK tevékenységi kire és annak forrasai, feladatmutaték cimii fejezet a kovetkezdképpen
modosul:

Az intézmény a Kozoktatasi torvény 121.§ 29.pontja szerint a kovetkezd fogyatékossaggal rendelkezo
sajatos nevelési igényli gyermekek oktatdsat, nevelését végzi a szakért6i és rehabilitaciés bizottsag
szakvéleménye alapjan:
a)Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismer funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds és siilyos
rendellenességével kiizd
b)A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének silyos rendellenességével kiizd

2.1.1. Alaptevékenységek és feladatmutatok:
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése. Ezen beliil enyhe és kdzépsilyos érzékszervi
fogyatékos, autista, beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, viselkedés fejlédésének tartds és sulyos
rendellenességek miatt SNI-s, viselkedés fejlodésének salyos rendellenességek miatt SNI-s gyermekek
nevelése
852012 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa. 1-8.0. (1-
4.évf)
Ezen beliil enyhe és kozépsilyos érzékszervi fogyatékos, autista, beszédfogyatékos, enyhe értelmi
fogyatékos, viselkedés fejlodésének tartds és silyos rendellenességek miatt SNI-s, viselkedés
fejlddésének silyos rendellenességek miatt SNI-s tanulok nevelése, oktatisa
852022 Sajatos nevelési igényi 4ltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa. (5-8.évf.)
Ezen beliil enyhe és kozépsilyos érzékszervi fogyatékos, autista, beszédfogyatékos, enyhe értelmi
fogyatékos, viselkedés fejlodésének tartos és shlyos rendellenességek miatt SNI-s, viselkedés
fejlédésének salyos rendellenességek miatt SNI-s tanulok nevelése, oktatasa




Ezen beliil enyhe és kozépsulyos érzékszervi fogyatékos, autista, beszédfogyatékos, enyhe értelmi
fogyatékos, viselkedés fejlédésének tartos és silyos rendellenességek miatt SNI-s, viselkedés
fejlddésének shlyos rendellenességek miatt SNI-s tanuldk nevelése, oktatasa

855911 Altalanos iskolai napkoziotthonos nevelés. Iskolaotthonos nevelés 1-4. osztalyig.

855912 Sajatos nevelési igényli tanuldk napkéziotthonos nevelése.

Fzen beliil enyhe és kozépstlyos érzékszervi fogyatékos, autista, beszédfogyatékos, enyhe értelmi
fogyatékos, viselkedés fejlédésének tartés és stlyos rendellenességek miatt SNI-s, viselkedés
fejlédésének shlyos rendellenességek miatt SNI-s tanuldk nevelése, oktatasa

856011 Pedagbgiai szakszolgaltaté tevékenység. Ezen beliill logopédiai ellatds, gyogypedagdgiai
tanacsadas, korai fejlesztés, gondozas, gyogytestnevelés. Feladatmutaté: kozalkalmazotti 1étszam (f6)
Miiksdési kore: a Sarbogardi Tobbeéln Kistérségi Tarsulas telepiilései: Alap, Alsészentivan (csak 6vodai
ellatasra), Igar, Mez6szilas, Nagylok, Saregres, Vajta, Cece telepiilések kozigazgatasi teriiletei a
megallapodas alapjan.

A sajatos nevelési igényli tanulok oktatisa tekintetében a Séarbogardi Tobbcéli Kistérségi Térsulas
telepiilései koziil Alap, Alsoszentivan (csak Gvodai ellatasra), Cece, Saregres, Mez6szilas, Nagylok
telepiilések kozigazgatasi teriilete.

A 10.5. A munkaidé nyilvantartas szabalyairél pontja a kovetkezoképpen modosul:

A munkaidé nyilvantartisa a Munka Torvénykonyvérél szolé 1992. évi XXIL torvény 140/A.§-a
értelmében a nevelési-oktatasi intézményekre nézve is kotelezd elbiras. A munkaidét személyenként
kiilon-kiilon nyilvantartasban kell vezetni a munkaltaté altal meghatarozott médon.
A pedagdgusok tobblettanitasdért jaré oradija havonta keriil elszdmolasra. Az oradij kizarélag a heti
kotelezd Oraszam felett ténylegesen megtartott 6rakért jar, és azt a helyben kialakitott adminisztracios
gyakorlat alapjan tartjuk nyilvan. (HETEX)
A munkavallalok az intézményben heti munkaid6-beosztasban dolgoznak. A személyenként vezetett
nyilvantartasban hetente rogziteni kell:

- az intézményben to1tott munkaidét (érkezés, tavozas, ledolgozott 6rdk szama)

- aheti kotelezd 6raszamot

- aheti kotelezd 6raszamon feliil megtartott 6rak idejét és szamat (ttilora)

- aPedago6giai Programban meghatarozott egyéb feladatokat (kiilon elrendelés)

- arendkiviili munkaidSben végzett feladatokat (tigyelet, készenlét)
A tanitassal le nem kotott munkaiddben végzett feladatokat a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza
A nyilvantartas vezetéséért felelds:

- az igazgatohelyettesek, tagiskola-vezetd, intézményegység-vezetd
- a pedagbgus.

Az 6vodapedagbgusok jelenléti ivet vezetnek. Valamennyi pedagdgus a munkaidd nyilvantartast havonta
koteles a vezetbjének leadni.
Nem pedagégus kozalkalmazottak munkaidejiikr6l jelenléti ivet kotelesek vezetni, melyet havonta
leadnak az intézményegység-vezetonek, illetve gazdasagi irodan.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat kiegésziil az alabbi 2. szamu melléklettel:
2. sz. Melléklet Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

1. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1.1. A szabdlytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rdgzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljardsokat, modszereket,
amelyek biztositjak az intézmény sajatossagainak, adottsigainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld
szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ujboli elfordulisdnak megeldzését. A
szabélytalansdgok kezelésének eljaras rendje része a folyamatba épitett, elzetes és utolagos vezetési
ellenérzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabélyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalé eléiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

1.2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapesolédoan tartalmaz el8irasokat:
- a szabalytalansagok fogalma,



- a szabalytalansagok észlelése (utvonal),
- az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
- jelentési kotelezetiség.
2. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE
2.1. A szabalytalansagok fogalma
Szabalytalansignak nevezzilk a korrigalhato mulasztdsokat, hidnyossdgokat, a fegyelmi biintets-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekményeket.
A szabdlytalansdg valamely létezd:
- szabalyt6l,
- kézponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egyéb belsd szabalyzattdl, utasitasrol,
- valé eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.
A szabdlyok be nem tartdsa adodhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbol.
A szabdlytalansdg bekovetkezhet:
- nem megfeleld cselekménybol,
- mulasztasbal,
- hianyossagbol.
A szabdlytalansag bekovetkezhet:
- az dllamhaztartas miikddési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési intézmény valamely feladatellatasaban.
2.2. A szabalytalansigok tipusai
A szabdlytalansdgoknak alapvetGen két tipusat kell megkiilonbozteini:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat
A széndékosan okozott szabdlytalansdgok kozé az aldbbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalés,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan alkalmazott szabalytalan kifizetés.
A csalds vagy hamisitds az alabbiakat foglalhatja magdban:
- adatok vagy dokumentumok manipulélasa, meghamisitasa vagy
- megvaltoztatasa, eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,
- a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a
- nyilvantartasokbdl vagy dokumentumokbol,
- valdtlan tigyletek rogzitése,
- azérvényben lévo szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
- alkalmazasa.
Hiba
A hiba” a kimutatasokban el6fordulo nem szandékos tévedésre utal.
A hiba az aldbbiakat foglalhatia magdban:
- szémszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokat
- alatdmaszté nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,
- tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése.
A nem szdndékosan okozott szabdlytalansdagok, kozé kell sorolni a kdvetkezdket:
- figyelmetlenségbdl elkovetett szabalytalansag,
- nem megfelelé médon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbol szarmazo szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbol, magatartisbol szdrmazé szabalytalansag,
- hataridé elmulasztisa miatti szabalytalansag.
2.3. A szabalytalansigok megel6zése
Kiemelt figyelmet kell forditani a kovetkezdkre:



- a szervezet megfeleléen szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan feliilvizsgalatra
keriiljenek,
- az intézmény a szabalyzatok szerint mikodjon, a mikodés e tekintetben is folyamatosan
elien6rzott legyen,
- a szabalytalansig esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag megsziintetésére, a
szabalytalansag helyesbitésére, korriglaséra.
A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az igazgatonak a
feleléssége. Az Allamhéztartasi térvényben meghatarozott kotelezettség, az igazgatonak a feladata, a
koltségvetési szerv strukturajaban meghatérozott egységek vezetSinek hataskorének, feleldsségének és
beszamoltathatésaganak  szabélyozottsdgn  keresztiil  valosul meg. A koéltségvetési  szerv
munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a munkakori leirasok
szabalyozzak, a kozszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonyb6l szarmazo kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelelden kell teljesitenitik.
2.4. A szabilyozottsag biztositasa
A szabalyozottsag biztositdsa az intézmény vezetdjének feladata. Az intézmény vezet6jének kell
gondoskodnia a - belsé utasitasi rendszerének megfelelden - arrol, hogy az intézmény valamennyi
kotelezd, illetve a mitkodést egyébként segité belsd szabalyozéssal rendelkezzen.
A szabalyok mindig naprakészek, a jogszabélyokhoz, illetve a belsd szervezeti elvarasokhoz igazoddak
legyenek, tartalmukban segitséget nydjtsanak az intézmény feladatainak ellatasahoz, célkitlizés
rendszerének eléréséhez, megval6sitasahoz.
A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések dltalanos célja, hogy:

- hozzAjaruljon a kiilonbozd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eloirasok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozdsahoz,, (megeldzeés)
- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelelé allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalésa, a felelosség megallapitasa,
az intézkedések foganatositasa megtorténjen.
A szabalytalansigok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a szitkséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkillonitett nyilvantartdsa) az igazgatonak a
feladata, amely feladatot az igazgat6 a koltségvetési szervnél kialakitott munkakori, hataskori, felelésségi
és elszamoltathatosagi rendnek megfelelden az adott szervezeti egységek vezetdire Atruhazhatja.
3. A szabilytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma
A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a szitkséges intézkedések meghozatala, az
intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a mnyilvantartasi tevékenység, mely kozvetlenil a szerv
vezetdiének a feladata.
3.2. Felelisségi szabalyok
A szabélytalansagok kezelési feladatainak ellatisdba mas személyeket is bevonhat.
3.3. A szabdalytalansagok kezelési rendje, meghatirozasinak célja
A szabalytalansagok kezelési rendje a szabalytalansagok (1jboli) eléfordulasanak megelozése.
Az elézetes, a folyamatos, valamint az utolagos vezetdi ellendrzés eszkdzével szabalytalansag
eléfordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen. Az ellendrzési pontok kialakitasakor
figyelembe kell venni a fiiggetlen belsd ellendrzés érintett teriiletre vonatkozo megéallapitasait, kiilonos
tekintettel a mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a
felelosokre.
A fiiggetlen belsé ellendrzési tapasztalatokat tigy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott
részletes szabalyozéssal, a szabalyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kozvetlen feleldésok
meghatarozaséval az (ijabb szabalytalansagok kivédhetbek legyenek.
3.4. Altalanos elvek
A koltségvetési intézmény vezetSjének gondoskodnia kell arrol, hogy az elsé szintli pénziigyi irnyitasi és
kontroll rendszer megfeleléségének, és hatékonysaganak vizsgalatdval és értékelésével a
szabalytalansagokat elkeriiljék.
Az intézmény azon tevékenységeire, milkodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok eléfordulasanak
kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.
3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok
A szabélytalansigok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatésa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,



-a szabalytalansagok ésa szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.
3.5.1. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerében
torténhet a munkavallalé és munkaltato részérél egyarant.
— Az intézmény valamely munkatéarsa észlel szabélytalansagot
a) Amennyiben a szabélytalansigot a titkdrsdg munkatirsa észleli, koteles értesiteni az
igazgatohelyettest.
b) Amennyiben az igazgatohelyettes az adott tigyben érintett, a munkatéarsnak az igazgatot, annak
érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irasos értesitést a kiilon szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)
Az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak talalja a
szabalytalansagot, gy errdl értesiti az igazgatot. Az igazgatd kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarél, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
— Az igazgat6 észleli a szabalytalansagot:
Az igazgat6, illetve az igazgatohelyettesek észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelésségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.
— Az intézmény bels6 ellenérzése észleli a szabélytalansagot:
Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabélytalansdgot tapasztal, a 193/2003. (X1
26.) Korm. Rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megéllapitésai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania,
és errbl az igazgatonak be kell szdmolnia.
— Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:
A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza.
A biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditisira okot add cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyaniija esetén ellendrzé szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet
alapjan jar el. A szabalytalansdgra vonatkozé megallapitasok alapjan a vizsgdlt szervezeti egységnek
intézkedési tervet kell kidolgozni, majd pedig végrehajtania.
(A kiils6 ellenérzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabélytalansigokkal kapcsolatban sajat maga
inditsa meg az eljarast illetve, hogy a felugyeletl szervnél kezdemenyezze egyes eljarasok meginditasat.)
3.5.2. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA
A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslésa, a hibak kijavitasa, a
hianyossagok pétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljardst tesz sziikseégessé. Az
intézkedések megtételéért, az eljardsok meghatarozasaért elsésorban az intézmény vezetdje tartozik
feleldsséggel, aki e felel6sségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetéen két csoportba oszthatok:
- kiilsé szerv bevonasat indokold intézkedések (pl.: feljelentés biintetd iigyben, szabalysértési
iigyben)
- intézményen beliil megoldhato intézkedések.
A szerven beliil megoldhat6 intézkedések azok, amelyek nem zérulnak le egyszeriien, hanem tényleges,
tobbrétegii feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezo:
- tényallas tisztdzasa (ez torténhet akar fegyelmi tigy keretében is),
- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara és elvégzéscre,
- a tényallas teljes tisztazasa és az esetleges tovabbi vizsgilatok eredményeképpen a sziikséges
valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valasz intézkedések hatdsanak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.
3.5.3.AZ INTEZKEDESEK, ELIARASOK NYOMON KOVETESE
Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt eléfordulasi lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a kdriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlo szabalytalansagok
eléfordulasat lehetévé teszik.
Az ilyen helyzetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett elézetes és utolagos ellenérzés rendszerében
kiemelt hangsulyt kell fektetni. Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal
kapcsolatos bels6 ellendrzés végrehajtasat is.
Az igazgaté a feladata a szabalytalansiggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soram:
h) nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét;
i) figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;



j)  a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag lehet6ségeket” beazonositja,
k) (témak, kockézatok meghatirozasa) informéciot szolgaltat a belsd ellenérzés szaméra, elésegitve
annak folyamatban Iév6 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre valo nagyobb ralatast.
1) Ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor az igazgatd javaslatot tesz a szikséges
intézkedések megtételere.
4. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA
Az igazgat6 feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartdsa soran:
- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodik;
- egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolodd
irasos dokumentumokat;
nyllvantart_]a a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;
5. JELENTESI KOTELEZETTSEG
A belséellenérzés altal végzett ellenbrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzotinek intézkedési
tervet kell készitenie. /Jogszabaly: a 193/2003. (XL 26.) Korm. rendelet 29. §/
Az igazgaténak az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsé ellenbrzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasarol, az ellenbrzési
megallapitisok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairél, az ellendrzési tevékenység fejlesztésére
vonatkozo javaslatokrél. /Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok/
A kiilsé ellendrzés 4ltal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek intézkedési
tervet kell készitenie és az igazgatot tajékoztatni kell.
6. ZARO RENDELKEZESEK
Az intézményben az adott szervezeti egység vezetSjének kell gondoskodnia, hogy a Szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjében foglalt elirdsokat az érintett munkatarsai megismerjék, annak tény€t a
szabalyzathoz csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) alairdsukkal igazoljak.

Az eddigi 2. szam( melléklet cime az alabbi lesz:
3.sz. Melléklet: Az AMK Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

E melléklet 1.3 pontja az alabbiak szerint modosul:

1.3.A nevelési program
Tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi életre
valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben levok felzarkoztatasat.
Az 6vodai nevelés a gyermeki és alapvetd szabadsag jogok tiszteletben tartdsanak megerdsitésére irdnyul
az egyenld hozzaférést biztositva. Kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzeti, sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo
gyermekekre.
Ovodankban érvényesiil az inklizién alapulé szemléletméd, befogado pedagdgia, amely szerint mindenki
mas, a teljesen ,,atlagos™ gyermek is.
A tevékenységek teljes folyamataban megvaldsul a gyermeki igények figyelembevételével a differencialt,
személyes banasmod.
2010 szeptemberétdl egy csoportban bevezettiik a sajatos nevelési igényii gyermekek egyiittnevelését
segité kompetencia alapi programcsomagot. .

E melléklet HAZIREND az AMK 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatinak cimi rész 1. szami
fiiggeléke az alabbiak szerint modosul:

1Az intézmény helye az oktatdsi rendszerben, ovodai felvétel, dtvétel eljardsi rendje
ovodankban
Az 6voda harom éves kort6l az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény. Az
6vodai nevelés a teljes 6vodai életet magéaba foglald szabad jaték, jatékos tanuldsi folyamatok keretében
folyik. Az 6vodaba a harmadik életévét betdltott gyermek vehetd fel. A felvett gyermeket az 6voda tartja
nyilvan.
Az 6vodai elbjegyzés és felvétel modja



A felvételi kérelem elbiralasakor figyelembe vessziik az indokokat, az igazolasok modjat €s a jogosultsag
jellegét. Kiemelten figyeliink arra, hogy a hatranyos helyzetii gyermekek miel6bb 6vodaba keriiljenck.

Az 6vodai beiratas a felvételi és eldjegyzési naploba az dnkormanyzat altal kijelolt beiratasi id6szakban,
altalaban 4prilis kozepén harom napon 4t zajlik. A sziilok a beiratashoz a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatat, a lakcimkartyat és a személyi igazolvanyt hozzak magukkal.

Az 6vodavezetd, minden felvett gyermekrdl irasbeli hatarozatot hoz, melyet a sziilének atad.

Ha az 6vodaba jelentkez8k szdma meghaladja az 6vodaba felvehetd maximaélis gyermeklétszamot, az
bvodavezetd részvételével az 6voda fenntartoja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A
bizottsagot a beiratkozast kévetd 5 napon beliil koteles a fenntartd dsszehivni. A bizottsig dontésérél a
felvételre jelentkezbket az 6voda vezetdje, értesiti.

Az 6vodai felvétel folyamatos. Az 6vodalatogatas megkezdéséhez orvosi igazolas sziikséges

2.Az évoda nyitvatartdsi rendje
Hétfs16] — péntekig: reggel 7 6ratol — 17 éraig. Pusztaegresen és Nagylokon 7%-16™.
Reggeli és délutani tigyelet rendje:
Reggel 7 6ratol 7 éra 45-ig, délutan 15 6ra 45-t61 - 17 éraig 6sszevont ligyeletet tartunk.
Erkezés az 6voddba
A gyermek elvitelekor az 6vodapedagdgusnak minden esetben sz6lni kell.
Ha a gyermekért ebéd utan jonnek, kérjiik, hogy minél elébb hagyjak el az 6voda teriiletét, ne zavarjak a
pihend gyermekeket.
A bejaré &s bejarénak nem mindsiild szervezetten utazd gyermekeket ovodapedagdgusok kisérik
érkezéskor és hazamenetelkor. Az utazis ideje alatt a felelosséget a gyermekért a sziilé vallalja.
Fejleszt6 foglalkozasokra jaré gyermekek (logopédia, SNI fejlesztés, BTM-es gyermekek fejlesztése)
A reggeli és délutani fejlesztd foglalkozasokra jaré gyermekeket a foglalkozdsvezetd gylijti dssze, majd
visszakiséri 6ket a helytikre.
A gyogytestnevelésre val6 késziilddésben a dajka nénik segitik az 6vodapedagogust a szervezésben. A
foglalkozas végén a gydgytestneveld kiséri a gyerekeket a helyiikre.
A sziil8 elviheti napkozben is a gyermeket az 6vodapedagogussal tortént egyeztetés utdn oly modon, hogy
az a legkevésbé zavarja a csoportot.

3 .Nevelés nélkiili napok:

A nevelési év 5 nevelés nélkiili munkanapjabél harmat sziinetek idején szerveziink, igy szorgalmi idore 2
nap marad, e napokra a gyermekek szdmara figyeletet biztositunk.

A nevelés nélkiili napok felhasznalasanak elvei:

Nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzések
megtartasa.

6. Betegség

Valamennyi gyermek érdekében beteg gyermeket 6vodaba befogadni nem lehet.

Minden sziilének kotelessége felhivni az 6vodapedagdgusok figyelmét arra, ha gyermekének killonleges
betegsége van, vagy ha epylepsidra, veszélyes allergidra, lazgorcsre, befulladdsra stb. hajlamos. A
mihamarabbi intézkedés érdekében koteles a sziild a napkozben elérhetd telefonszamét megadni.

Az 6voda orvosa vizsgalatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint végzi.
Kisebb horzsolasok esetén a gyermeket elsésegélyben részesitjiik. Els6segélynyijtas az orvosi szobaban
torténik. Sériilés vagy betegség esetén a sziildét minden esetben értesitjiik.

7. Nevelo-oktato munka

Az 6vodapedagoégust neveld-oktaté munkajanak végzése kozben zavarni nem szabad.

Az osszes napirendi tevékenység soran, a gyermeki igények figyelembevételével biztositjuk a
differencialt, személyes bandsmodot. A tevékenységek soran a gyermekek szamdira az onmegvalositas

lehetéségét kinaljuk. A gyermek-6vodapedagégus, gyermek-dajka, gyermek-gyermek kapcsolatokat
pozitiv attitlid, érzelmi toltés jellemzi.

2010 szeptemberétdl egy csoportban felmend rendszerben bevezettiik a sajitos nevelési igényi
gyermekek egyiittnevelését segité kompetencia alapi programcsomagot.

A Héazirendet a gyermek beiratasakor megkapja a sziild. Az 6voda nevelési, valamint minéségiranyitasi
programjarél tajékoztatast kapnak a sziilok minden év nyitd/szeptember/ sziiléi értekezletén.

A gyermekek értékelésének rendje, szempontjai



A gyermekek értékelését az ovodapedagogusok végzik a gyermekenként vezetett fejlodési naplo, 6szi €s
tavaszi rovid DIFER és az egyéb megfigyelések alapjan.

Az 6vodabdl iskoldba valé atmenet megkdnnyitése érdekében a 2009/2010-es tanévtdl (tanito és
6vodapedagbdgusok részvételével) olyan egylittmiikodési format dolgoztunk ki, mely megkonnyiti a
gyermekek iskoldaba vald beilleszkedését (kiilonds tekintettel a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetii, és a sajatos nevelési igényli gyermekekre).

8. Téritési dij befizetése
Az étkezési dijak befizetése minden honapban 10-e utan a kiirt idépontban az ¢vodaban, pétnapon az
iskola gazdasagi szervénél, Nagylokon az élelmezésvezetdnél készpénzben torténik.

14. Gyermekvédelem

Minden 6vodapedagdgusnak munkakéri feladata.

Az o6voda gyermek és ifjisdgvédelmi megbizottja segitséget nytjt segélykérelmek, gyamiigyek
intézésében, valamint, az iskola ifjisagvédelmi felelosével, a csaladsegitovel, az Onkormanyzat
gyermekvédelmi munkéat segitd osztalyaival, védéndvel, gyermekorvossal valo kapcsolatfelvételben.
Elérhet6sége naponta az 6voda telefonszaman: 467-329, vagy személyesen az dvodaban.

16. Baleset megel6zési eldirasok

Lehet6ség szerint ékszert ne hordjanak a gyerekek. Gyermekkozosségben viselésiik balesetveszélyes
lehet.

Az 6voda teriiletére kutyat behozni tilos.

Az dvoda teriiletén kerékparozni tilos.

Kérjiik, hogy babakocsikat, ha egy mod van ra, ne vigyenek be a folyosdkra, kiilonodsen saros idészakban
(a gyermekek a folyosékon méar benti cip6t hasznalnak).

Az udvari jatékokat a gyermekek csak felnott feliigyelettel hasznalhatjak.

17. Egyiittmiikédés a sziilokkel

A sziil6knek lehetéségiik van arra, hogy az 6vodaban folyo neveldmunka kialakitasaban a megfeleld
forumokon aktivan részt vegyenek, Gtleteikkel segitsék el6 a k6zds gondolkozast.

Kérjiik Ondket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az Gvodapedagdgust
munkaja kozben hosszabb idére ne vonjak el a gyerekcsoporttdl, mert az balesetet idézhet eld, és
zavarhatja a nevelés folyamatat!

Utasitja a jegyz6t, hogy a dontésrdl tajékoztassa az intézményvezetot, és a zaradékkal ellatott
dokumentumot kiildje meg az intézménynek.

Hatarid6: értesitésre, zaradékolasra: oktdber 28.

Felel6s: jegyzo

Sarbogéard, 2011. szeptember 29.
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Modositasok az Altalanos Mivelddési Kozpont szervezeti ¢s mitkddést szabilyvzaraban

7 intézmény SZMSZ-ébe a kivetkezd viltoziatisok, Kiepeszitesek Reritliek bele:

A sajatos nevelési igémt tanuldkre vonathozd valtoztatisok, Kiepeszitesck az alapito olirat

nmmmm szerint

20 A munkaidd nyvilvintarias szabalval a pedagdgusok kethavi tanitasi MOM erénel elidriése mian

3. Szulm vialansigok kezelésirendje. 29272009 (XTI 1Y, ) Lorm.r 1618 (S7MSy melleklere)

4. Ovodai SZMSZ és Tazirend Kegészitéser, modositasaizus Ovodai Nevelés ¢ rszagus
Alapproeramjanak valtozasar alappan. iletve ¢ 347 pahavat fenntartasa ¢ a wyvermekek
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védehme érdekeben torténiek.
& Herenene 1nazgnto
Az SZMSZ modosinisit a neveldrestiler 20110 szeprember 16-1er tekevletén epvhangulag clfogaden

Az S2ildi Szervezet, DOR w jocszabalvban meghatirozon kerdesckben woszabalyzat elfogadisalor
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Floldsiné Barin Frika (Ovoda)
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