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Targy: Az AMK Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Sarbogard Varos Képvisel6-testillete 2011. augusztus 26-i rendkiviil tlésén a 201/2011.
(VIIL.26.) Kth. szdmu hatarozatdval modositotta az AMK alapitd okiratat.

Ennek k&vetkeztében modositani sziikséges az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az alabbiak szerint:

2. Az AMK tevékenységi kore és annak forrasai, feladatmutatok

- Az intézmény a Kozoktatasi torvény 121.§ 29. pontja szerint a kévetkezd
fogyatékossaggal rendelkezd sajatos nevelési igényil gyermekek oktatasat,
nevelését végzi a szakértdi és rehabiliticios bizottsdg szakvéleménye
alapjan:

- Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd
funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének tartos és siilyos rendellenességével
kiizdok koziil az integralt keretek kozott oktathaté testi, érzékszervi, enyhe
értelmi, beszédfogyatékos, autista, t6bb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a
viselkedés fejlodésének tartos és stilyos rendellenességével kiizd

- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos
rendellenességével kiizd

2.1.1. Alaptevékenységek és feladatmutatok:
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelése. Ezen beliil
- az integralt keretek kozott oktathatd testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismer6 funkciok
vagy a viselkedés fejlodésének tartds €s sulyos rendellenességével kiizd
- A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének silyos rendellenességével kiizd
852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerili nevelése, oktatasa. (1-4.évf.)
Ezen beliil
- az integralt keretek kozott oktathaté testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismer6 funkciok
vagy a viselkedés fejlodésének tartds és shlyos rendellenességével kiizd
- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének silyos rendellenességével kiizd
852022 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa. (5-8.évf.)
Ezen beliil
- az integralt keretek kozott oktathat6 testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista,
16bb fogyatékossag egylittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismert funkciok
vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd
- A megismer6 funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének stlyos rendellenességével kiizd
855911 Altalanos iskolai napkéziotthonos nevelés. Iskolaotthonos nevelés 1-4. osztalyig.
855912 Sajatos nevelési igényil tanuldk napkdziotthonos nevelése. Ezen beliil
- az integralt keretek kozott oktathat6 testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista,

tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk
vagy a viselkedés fejlodésének tartos és silyos rendellenességével kiizd



- A megismer0 funkcidk vagy a viselkedés fejloddésének stlyos rendellenességével kiizd
856011 Pedagogiai szakszolgdltato tevékenység. Ezen beliil logopédiai ellatas, gydgypedagdgiai
tandcsadas, korai fejlesztés, gondozas, gydgytestnevelés. Feladatmutato: kzalkalmazotti 1étszam (£6)
Miikodési kore: a Sarbogardi Tobbeélt Kistérségi Tarsulas telepiilései: Alap, Als6szentivan (csak vodai
ellatasra), Igar, Mezbszilas, Nagylok, Saregres, Vajta, Cece telepiilések kozigazgatasi teriiletei a
megallapodas alapjan.
A sajatos nevelési igényli tanuldk oktatdsa tekintetében a Sarbogardi Tobbeéla Kistérségi Tarsulas
teleptiilései koziil Alap, Alsészentivan (csak 6vodai ellatasra), Cece, Séaregres, Mezdszilas, Nagylok
telepiilések kozigazgatasi teriilete.

A 10.5. A munkaidé nyilvantartas szabalyairél pontja a kdvetkezéképpen médosul:
A munkaidé nyilvantartas szabalyai

A munkaid8 nyilvantartasa a Munka Torvénykonyvér6l szoldé 1992. évi XXII torvény 140/A.§-a
értelmében a nevelési-oktatasi intézményekre nézve is kotelezd elbirds. A munkaidét személyenként
ktilon-kiilon nyilvantartasban kell vezetni a munkaltatd altal meghatarozott modon.

A pedagbgusok tobblettanitasaért jard oOradija havonta keriil elszdmolasra. Az oradij kizarélag a heti
kotelezé oraszam felett ténylegesen megtartott orakért jar, és azt a helyben kialakitott adminisztracids
gyakorlat alapjan tartjuk nyilvan. (HETEX)

A munkavéllalok az intézményben heti munkaidd-beosztasban dolgoznak. A személyenként vezetett
nyilvantartisban hetente rogziteni kell:

- az intézményben t61t6tt munkaidét (érkezés, tavozas, ledolgozott 6rak szama)

- a heti kotelez6 6raszamot

- a heti kotelezd oraszamon feliil megtartott drak idejét és szamat (tlora)

- a Pedagogiai Programban meghatarozott egyéb feladatokat (kiilon elrendelés)

- a rendkiviili munkaidében végzett feladatokat (ligyelet, készenlét)

A tanitassal le nem kotott munkaidében végzett feladatokat a Kollektiv Szerzddés és a Munkakori leiras
tartalmazza

A nyilvantartas vezetéséért felelgs:

- az igazgatohelyettesek, tagiskola-vezetd, intézményegység-vezetd

- a pedagogus.
Az 6vodapedagogusok jelenléti ivet vezetnek. Valamennyi pedagogus a munkaidé nyilvantartast havonta
koteles a vezetjének leadni.
Nem pedagogus koézalkalmazottak munkaidejiikr6l jelenléti ivet kotelesek vezetni, melyet havonta
leadnak az intézményegység-vezetdnek, illetve gazdasagi irodan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegésziil az alabbi 2. szami melléklettel:
2. sz. Melléklet Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

1. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1.1. A szabadlytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat, moédszereket,
amelyek biztositjdk az intézmény sajatossdgainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfelel
szabdlytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansidgok ujboli el6fordulasanak megelbzését. A
szabdlytalansagok kezelésének eljaras rendje része a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetési
ellenérzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,

létszdmmal és a vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasigos, hatékony és eredményes gazdilkodas
kovetelményeit.

1.2. A szabdlytalansagok kezelésének tartalma
A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje a kvetkezd téméakhoz kapcsolodoan tartalmaz eldirdsokat:
- a szabalytalansagok fogalma,
- a szabalytalansagok észlelése (itvonal),
- az intézkedések, eljardsok meghatarozasa,
- az intézkedések, eljarasok nyomon kévetése,



- a szabélytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
- jelentési kotelezettség.
2. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE
2.1. A szabalytalansagok fogalma
Szabalytalansagnak nevezzik a korrigalhatd mulasztisokat, hidnyossagokat, a fegyelmi biinteté-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditaséra okot ad6 cselekményeket.
A szabdlytalansdg valamely létezb:
- szabdlytol,
- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelett6],
- egyéb bels6 szabdlyzattol, utasitasrol,
- valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.
A szabalyok be nem tartdsa adddhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbdl,
- hidnyossagbol.
A szabdlytalansdg bekévetkezhet:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbdl.
A szabdlytalansdg bekdvetkezhet:
- az allamhaztartds miik6dési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési intézmény valamely feladatellatasaban.
2.2. A szabalytalansagok tipusai
A szabdlytalansdgoknak alapvetéen két tipusdr kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansidgokat, valamint
- a nem szandekosan okozott szabalytalansagokat
A szdndékosan okozott szabdlytalansdgok kozé az alabbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalés,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szdndékosan alkalmazott szabalytalan kifizetés.
A csalds vagy hamisitds az aldbbiakat foglalhatia magdban:
- adatok vagy dokumentumok manipuléldsa, meghamisitasa vagy
- megvaltoztatasa, eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,
- agazdasigi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a
- nyilvantartasokbol vagy dokumentumokbél,
- valdtlan tigyletek rogzitése,
- azérvényben lévé szabélyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
- alkalmazasa.
Hiba
A ,hiba” a kimutatasokban eléforduld nem szandékos tévedésre utal.
A hiba az alabbiakat foglalhatia magdban:
- szamszaki vagy elirasi hibak a pénziigyi kimutatasokat
- alatamasztd nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,
- tények figyelmen kiviil hagyésa vagy téves értelmezése.
A nem szdndékosan okozott szabdlytalansdagok, kézé kell sorolni a kivetkezbket:
- figyelmetlenségbol elkdvetett szabalytalansag,
- nem megfeleldé médon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazé szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbdl, magatartisbol szarmaz6 szabélytalansag,
- hatarid6é elmulasztasa miatti szabalytalansag,
2.3. A szabailytalansagok megelézése
Kiemelt figyelmet kell forditani a kévetkezdkre:
- a szervezet megfelelben szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan feliilvizsgalatra
keriiljenek,



- az intézmény a szabélyzatok szerint miikodjon, a miikddés e tekintetben is folyamatosan
ellenérzott legyen,
- a szabalytalansdg esetén torténjen intézkedés a szabdlytalansdg megsziintetésére, a
szabdlytalansag helyesbitésére, korrigalasara.
A szabilyozottsdg biztositdsa, a szabdilytalansagok megakadalyozadsa elsddlegesen az igazgatonak a
feleléssége. Az Allamhéztartasi torvényben meghatarozott kotelezettség, az igazgaténak a feladata, a
koltségvetési szerv struktirdjaban meghatarozott egységek vezetSinek hataskorének, felelésségének és
beszamoltathatésidganak  szabédlyozottsdgan keresztill valosul meg. A  koltségvetési  szerv
munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszamoltathatosagat a munkakori lefrasok
szabalyozzdk, a kozszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonybdl szarmazé 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 mitkddést egyébként segitd belsé szabalyozassal rendelkezzen.
A szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti elvarasokhoz igazoddak
legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak az intézmény feladatainak -ellatasdhoz, célkitlizés
rendszerének eléréséhez, megvaldsitasahoz.
A szabalytalansagokkal kapesolatos intézkedések altalinos célja, hogy:

1 hozzajaruljon a kiilénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elirasok sériilésének,
megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasahoz,, (megel8zés)

2 keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra
keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitasa, az intézkedések
foganatositdsa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a

kapcsol6dé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartdsa) az igazgaténak a

feladata, amely feladatot az igazgato a kdltségvetési szervnél kialakitott munkakori, hataskori, felelésségi

és elszamoltathatosagi rendnek megfelelden az adott szervezeti egységek vezetbire atruh4zhatja.

3. A szabdlytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansdgok kezelésének fogalma

A szabélytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala, az

intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a nyilvantartisi tevékenység, mely kozvetlenil a szerv

vezetbjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatasdba mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabdlytalansigok kezelési rendje, meghatirozasanak célja

A szabélytalansagok kezelési rendje a szabalytalansagok (11jboli) eléfordulasanak megeldzése.

Az elbzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos vezet6i ellendrzés eszkozével szabalytalansig

eléforduldsa, illetve ismételt felmeriilése kivédhets legyen. Az ellenérzési pontok kialakitisakor

figyelembe kell venni a fiiggetlen bels6 ellendrzés érintett teriiletre vonatkozé megallapitasait, kiilonos

tekintettel a mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, kériilményeire, illetve a

felelosokre.

A fiiggetlen belsé ellendrzési tapasztalatokat tigy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatirozott

részletes szabdlyozassal, a szabalyozis megismertetésével, betartatasaval, illetve a kdzvetlen feleldsdk

meghatdrozasaval az 0ijabb szabalytalansagok kivédhetéek legyenek.

3.4. Altalinos elvek

A koltségvetési intézmény vezetdjének gondoskodnia kell arrdl, hogy az elsé szintli pénziigyi irdnyitasi és

kontroll rendszer megfeleldségének, és hatékonysiganak vizsgalatival és értékelésével a

szabalytalansagokat elkertiljék.

Az intézmény azon tevékenységeire, mikodési folyamataira, ahol a szabélytalansagok eléforduldsanak

kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozé feladatok

A szabdlytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

- a szabalytalansagok észlelése,

- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

- intézkedések, eljarasok nyomon kévetése,

- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. ASZABALYTALANSAGOK ESZLELESE



A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetsi ellenérzés rendszerében
torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.
— Az intézmény valamely munkatérsa észlel szabalytalansagot
a) Amennyiben a szabalytalansigot a titkdrsdg munkatarsa észleli, koteles értesiteni az
igazgatohelyettest.
b) Amennyiben az igazgatohelyettes az adott tigyben érintett, a munkatarsnak az igazgatét, annak
érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilon szabélyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)
Az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak taldlia a
szabélytalansagot, (igy errdl értesiti az igazgatét. Az igazgaté kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarél, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
— Az igazgat6 észleli a szabalytalansagot:
Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek észlelése alapjén a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.
— Az intézmény belsé ellendérzése észleli a szabalytalansagot:
Amennyiben a belsd ellenér ellendrzési tevékenysége sorédn szabélytalansagot tapasztal, a 193/2003. (X1.
26.) Korm. Rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A vizsgalt szervezeti egységnek intézkeddsi
tervet kell kidolgoznia a bels6 ellendrzés megéllapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania,
és err6l az igazgatoénak be kell szamolnia.
— Kiilsd ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot:
A kiils6 ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megéllapitésait az ellendrzési jelentés tartalmazza.
A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisira okot adé cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyantija esetén ellendrz$ szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet
alapjan jar el. A szabélytalansagra vonatkozé megallapitisok alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek
intézkedési tervet kell kidolgozni, majd pedig végrehajtania.
(A kilso ellen6rzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabdlytalansagokkal kapcsolatban sajat maga
inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljarasok meginditasat.)
3.5.2. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA
A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabélytalansagok orvoslasa, a hibdk kijavitasa, a
hidnyossdgok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz szitkségessé. Az
intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatirozasaért elsdsorban az intézmény vezetbje tartozik
felelésséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetéen két csoportba oszthatok:
- kiilsé szerv bevonasat indokold intézkedések (pl.: feljelentés biintetd tigyben, szabélysértési
tigyben)
- intézményen beliil megoldhato intézkedések.
A szerven belill megoldhat6 intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszeriien, hanem tényleges,
tobbrétegl feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kévetkezb:
- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tény4llas megéllapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditaséara és elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztdzasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a sziikséges
valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valasz intézkedések hatasanak attekintése, majd
- a megfelel intézkedés megtétele.
3.5.3.AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE
Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansdgok ismételt eldfordulasi lehetéségét
kikiisz6bdljek, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlé szabalytalansagok
eléfordulasat lehetévé teszik.
Az ilyen helyzetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett elGzetes és utdlagos ellendrzés rendszerében
kiemelt hangsilyt kell fektetni. Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal
kapcsolatos belsé ellendrzés végrehajtasat is.
Az igazgatd a feladata a szabalytalansiggal kapesolatos eljaras (intézkedés) soran:
- nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét;
- figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat;
- afeltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag lehetéségeket” beazonositja,



- (témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot szolgéltat a belsé ellenérzés szamara, eldsegitve
annak folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté
eseményekre vald nagyobb ralatast.

- Ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor az igazgaté javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére.

4. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA
Az igazgat6 feladata a szabalytalansiggal kapesolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartdsa soran:

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak naprakész és
pontos vezetésérol gondoskodik;

- egy elkilldnitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolédé
irdsos dokumentumokat;

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédé hataridéket;

5. JELENTESI KOTELEZETTSEG

A belséellendrzés altal végzett ellenbrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzétinek intézkedési
tervet kell készitenie. /Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §/

Az igazgaténak az éves ellendrzési jelentésben kell szdmot adnia a belsd ellendrzés altal tett
megallapitdsok és javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalésitasardl, az ellendrzési
megallapitasok €s ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az ellenérzési tevékenység fejlesztésére
vonatkozd javaslatokrol. /Jogszabaly: a 193/2003. (X1. 26.) Korm. Rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok/
A kiils6 ellendrzés altal 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 vezettjének kell gondoskodnia, hogy a Szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjében foglalt elbirdsokat az érintett munkatdrsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

A 3. szamu melléklet cime az alabbiak szerint mdédosul
3. sz. Melléklet: Az AMK Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Ugyanezen melléklet 1.3. pontja az alabbiak szerint modosul:

1.3.A nevelési program

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

Az 6vodai nevelés a gyermeki és alapvetd szabadsag jogok tiszteletben tartasanak megerdsitésére iranyul
az egyenld hozzaférést biztositva. Kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényii és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé
gyermekekre.

Ovodankban érvényesiil az inklizién alapul6 szemléletmdd, befogadd pedagdgia, amely szerint mindenki
mas, a teljesen ,,Atlagos™ gyermek is.

A tevékenységek teljes folyamatdban megvaldsul a gyermeki igények figyelembevételével a differencialt,
személyes banasmod.

2010 szeptemberétdl egy csoportban bevezettiik a sajatos nevelési igényli gyermekek egyiittnevelését
segitd kompetencia alapl programcsomagot.

E melléklet HAZIREND az AMK Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak cimil rész 1. szamn
figgeléke az alabbiak szerint modosul:

HAZIREND az AMK 6voda szervezeti és miikodési szabslyzatinak 1. szamu fiigseléke

1. Az intézmény helye az oktatdsi rendszerben, dvodai felvétel, dtvétel eljdardsi rendje évodinkban



Az 6voda harom éves kortél az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig nevel intézmény. Az
6vodai nevelés a teljes 6vodai életet magaba foglald szabad jaték, jatékos tanulasi folyamatok keretében
folyik. Az 6vodaba a harmadik életévét betsltott gyermek vehetd fel. A felvett gyermeket az 6voda tartja
nyilvan,

Az 6vodai elbjegyzés és felvétel médja

A felvételi kérelem elbiralasakor figyelembe vessziik az indokokat, az igazolasok modjat és a jogosultsag
Jellegét. Kiemelten figyeliink arra, hogy a hatranyos helyzetli gyermekek mielébb 6vodéba keriiljenek.

Az 6vodai beiratas a felvételi és eléjegyzési naploba az 6nkormaényzat 4ltal kijelolt beiratasi id8szakban,
altalaban aprilis kdzepén harom napon 4t zajlik. A sziildk a beiratashoz a gyermek sziiletési anyakdnyvi
kivonatat, a lakcimkartyat és a személyi igazolvanyt hozzak magukkal.

Az 6vodavezet6, minden felvett gyermekrol irasbeli hatdrozatot hoz, melyet a sziilének atad.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja az Gvodaba felveheté maximalis gyermeklétszamot, az
Ovodavezetd részvételével az 6voda fenntartdja bizortsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A
bizottsdgot a beiratkozast kovetd 5 napon beliil koteles a fenntartd dsszehivni. A bizottsag dontésérdl a
felvételre jelentkez6ket az Gvoda vezetdje, értesiti.

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

2. Az ovoda nyitvatartdsi rendje

Hetfot61 — péntekig: reggel 7 6ratél — 17 6raig. Pusztaegresen és Nagylokon 7°°-16°°.

Reggeli €s délutani tigyelet rendje:

Reggel 7 6ratél 7 6ra 45-ig, délutan 15 6ra 45-t61 - 17 6raig 6sszevont ligyeletet tartunk.

Erkezés az 6vodaba

A gyermek elvitelekor az évodapedagogusnak minden esetben szolni kell.

Ha a gyermekeért ebéd utdn jonnek, kérjiik, hogy minél eldbb hagyjék el az 6voda teriiletét, ne zavarjak a
pihend gyermekeket.

A bejard és bejarénak nem minésiild szervezetten utazd gyermekeket évodapedagégusok kisérik
érkezéskor €s hazamenetelkor. Az utazas ideje alatt a felelésséget a gyermekért a sziil§ vallalja.

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

A reggeli €s délutdni fejleszté foglalkozasokra jar6 gyermekeket a foglalkozasvezetd gyfijti dssze, majd
visszakiséri 6ket a helyiikre.

A gybgytestnevelésre valo késziilédésben a dajka nénik segitik az dvodapedagdgust a szervezésben. A
foglalkozas végén a gyogytestneveld kiséri a gyerekeket a helyiikre.

A sziil6 elviheti napkdzben is a gyermeket az dvodapedag6gussal tortént egyeztetés utan oly médon, hogy
az a legkevésbé zavarja a csoportot.

3 .Nevelés nélkiili napok:
A nevelési év 5 nevelés nélkiili munkanapjdbol harmat sziinetek idején szerveziink, igy szorgalmi idére 2
nap marad, ¢ napokra a gyermekek szamara iigyeletet biztositunk.
A nevelés nélkiili napok felhasznalasanak elvei:

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

6. Betegség
Valamennyi gyermek érdekében beteg gyermeket 6vodéaba befogadni nem lehet.
Minden sziildnek kotelessége felhivni az 6vodapedagdgusok figyelmét arra, ha gyermekének kiilonleges
betegsége van, vagy ha epylepsidra, veszélyes allergidra, lazgorcsre, befulladisra stb. hajlamos. A
mihamarabbi intézkedés érdekében koteles a sziilé a napkdzben elérhetd telefonszamat megadni.
Az 6voda orvosa vizsgalatait a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint végzi.
Kisebb horzsolasok esetén a gyermeket elsdsegélyben részesitjiik. Elsdsegélynyiijtas az orvosi szobaban
torténik. Sériilés vagy betegség esetén a sziilét minden esetben értesitjiik.

7. Neveld-oktaté munka
Az 6vodapedagogust neveld-oktaté munkajanak végzése kozben zavarni nem szabad.
Az Osszes napirendi tevékenység soran, a gyermeki igények figyelembevételével biztositjuk a
differencialt, személyes bandsmoédot. A tevékenységek soran a gyermekek szaméra az Snmegvaldsités

lehetéségét kinaljuk. A gyermek-6vodapedagbgus, gyermek-dajka, gyermek-gyermek kapcsolatokat
pozitiv attitiid, érzelmi t6ltés jellemzi.



2010 szeptemberétél egy csoportban felmend rendszerben bevezettiik a sajatos nevelési igényii
gyermekek egyiittnevelését segité kompetencia alapl programcsomagot.

A Hazirendet a gyermek beiratdsakor megkapja a sziil6. Az 6voda nevelési, valamint min8ségiranyitasi
programjarol tajékoztatast kapnak a sziilék minden év nyitd/szeptember/ sziiléi értekezletén.

A gyermekek értékelésének rendje, szempontjai

A gyermekek értékelését az dvodapedagégusok végzik a gyermekenként vezetett fejlédési napld, 6szi és
tavaszi rovid DIFER ¢€s az egyéb megfigyelések alapjan.

Az 6vodabol iskoldba vald atmenet megkénnyitése érdekében a 2009/2010-es tanévtdl (tanitd és
6vodapedagdgusok részvételével) olyan egyiittmiikddési format dolgoztunk ki, mely megkonnyiti a
gyermekek iskolaba vald beilleszkedését (kiilonds tekintettel a hatranyos €s halmozottan hatranyos
helyzetli, €s a sajatos nevelési igényli gyermekekre).

8. Téritési dij befizetése
Az étkezési dijak befizetése minden hénapban 10-e utén a kiirt idépontban az 6vodaban, p6tnapon az
iskola gazdasagi szervénél, Nagylokon az élelmezésvezeténél készpénzben torténik.

14. Gyermekvédelem
Minden 6vodapedagogusnak munkakori feladata.
Az 6voda gyermek és ifjusdgvédelmi megbizottja segitséget nyhjt segélykérelmek, gyamiigyek
intézésében, valamint, az iskola ifjusagvédelmi feleldsével, a csaladsegitbvel, az Onkorményzat
gyermekvédelmi munkat segité osztalyaival, védénével, gyermekorvossal valo kapesolatfelvételben.
Elérhet8sége naponta az évoda telefonszaman: 467-329, vagy személyesen az 6voddban.

16. Baleset megel6zési elbirdsok

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

Az 6voda teriiletére kutyat behozni tilos.

Az 6voda teriiletén kerékparozni tilos.

Kérjiik, hogy babakocsikat, ha egy mdd van ré, ne vigyenek be a folyosékra, kiilondsen saros idészakban
(a gyermekek a folyosékon mar benti cip6t hasznalnak).

Az udvari jatékokat a gyermekek csak felnétt feliigyelettel hasznalhatjak.

17. Egyiittmiikddés a sziilokkel
A sziiléknek lehetdségiik van arra, hogy az 6vodaban foly6 neveldmunka kialakitisaban a megfeleld
forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék el6 a kzds gondolkozast.
Kérjiik Onoket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se magéanjellegli beszélgetésekre az ovodapedagdgust
munkdja kozben hosszabb id6ére ne vonjak el a gyerekcsoportt6l, mert az balesetet idézhet eld, és
zavarhatja a nevelés folyamatat!

A 4. szdmi Melléklet : Az AMK Séarszentmiklési Konyvtar és Klub Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
az alabbiak szerint médosul:

Nyitvatartasi id6:

Klub:

Hétkoznap: 8% — 16%, kedd, csiitortok, péntek: 16% — 21%, illetve programhoz koététten.
Szombaton: programhoz kotétten.

Vasérnap: programhoz kot6tten.

Kényvtar:
Hétfo - Péntek: 123 — 16%, csiitértokon 1230 - 19%
Szombat: Sziinnap

A nyitva tartas esetenkénti megvaltoztatasa az igazgatd joga.
7. Az AMK Sirszentmiklési Klub hasznslata:

7.1. A klub helységei:
- El6tér



- Iroda és Klubhelyiség
- Nagyterem

7.2. A helyiségek hasznalati rendje:

a) Az intézmény minden dolgozdja, hasznaldja felelss
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megérzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,
- az energiaval valo takarékoskodasért,
- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

b) A civil szervezetek, hagyoméanyérzO, kulturdlis és sport csoportok, kérdk ingyenesen
hasznalhatjdk a hét meghatdrozott napjain, valamint elére egyeztetett idépontban az
intézmény helyiségeit.

¢) A nagytermet kiilsé- és bels6 rendezvényekre lehet igénybe venni.

d) A helyiségeket elére egyeztetett idGpontban teljes anyagi felelésség mellett lehet hasznalni.
A helyiségek és berendezések épségéért a rendezvény szervezdi, csoportok vezetdi felelések.

e) A politikai partok, gazdalkodd szervezetek altal szervezett rendezvények, a profitorientalt,
valamint csaladi, maganjellegli rendezvények esetében a helyiségek hasznalataért bérleti dijat
kell fizetni, melynek mértékét az igazgat6 kiilon szabalyzatban hatdrozza meg.

8. A Klub kételezden eléirt nyilvantartasai:

8.1. Munkanapl6 az allando6 csoportok miik§désérdl (vezetéséért a csoport vezetdje a felelds).
8.2. Munkanaplé az intézményben megtartott rendezvényekrol

A jovahagyashoz sziikséges egyeztetést az intézmények lefolytattdk, melyrél a zaradékot
csatolom.

Megkerestiik Nagylok onkorméanyzatat elzetes véleménynyilvanitds végett. A képvisel6-
testlilet dontésérdl szobeli tajékoztatast fogok adok.

Kérem, sziveskedjenek az AMK Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak mdédositasat elfogadni
€s a kozoktatasrol sz016 torvény 40.§ (4) bekezdése alapjan jovahagyni.

Hatarozati javaslat

Sarbogard Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete megtargyalta Az AMK Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatanak modositdsa targyh elbterjesztést és az alabbi hatdrozatot hozta:

Az AMK - 7003 Sarbogérd, Koztarsasag ut 171-173. kozintézménye Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint modositja:

2. Az AMK tevékenységi kére és annak forrdsai, feladatmutatok

- Az intézmény a Kozoktatasi torvény 121.§ 29. pontja szerint a kovetkezd
fogyatékossaggal rendelkez sajatos nevelési igényli gyermekek oktatasat,
nevelését végzi a szakértdi és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye
alapjan:

- Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds és stilyos rendellenességével
kiizdék koziil az integralt keretek kozott oktathato testi, érzékszervi, enyhe
értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossidg egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a
viselkedés fejlédésének tartos és stlyos rendellenességével kiizd

- A megismer6 funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének sthilyos
rendellenességével kiizd

2.1.1. Alaptevékenységek és feladatmutatok:



851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése. Ezen beliil
- az integralt keretek kozott oktathatd testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk
vagy a viselkedés fejlédésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd
- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének siilyos rendellenességével kiizd
852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa. (1-4.évt)
Ezen beliil
- az integralt keretek kozott oktathato6 testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egytittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcick
vagy a viselkedés fejlédésének tartds és silyos rendellenességével kiizd
- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos rendellenességével kiizd
852022 Sajétos nevelési igényii altalanos iskolai tanulék nappali rendszerfi nevelése, oktatésa. (5-8.évf)
Ezen beliil
- az integralt keretek kozott oktathatd testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlédésének tartos és stlyos rendellenességével kiizd
- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének siilyos rendellenességével kiizd
855911 Altalanos iskolai napkdziotthonos nevelés. Iskolaotthonos nevelés 1-4. osztalyig.
855912 Sajatos nevelési igényti tanuldk napkoziotthonos nevelése. Ezen beliil
- az integralt keretek koz6tt oktathat6 testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlddésének tartos és salyos rendellenességével kiizd
- A megismerd funkcitk vagy a viselkedés fejlddésének stilyos rendellenességével kiizd
856011 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység. Ezen beliil logopédiai ellatas, gybgypedagogiai
tanicsadas, korai fejlesztés, gondozas, gyogytestnevelés. Feladatmutaté: kozalkalmazotti 1étszam (£6)
Mitkodési kore: a Sarbogardi Tobbeéln Kistérségi Tarsulas telepiilései: Alap, Alsoszentivan (csak 6vodai
ellatasra), Igar, Mezészilas, Nagylok, Saregres, Vajta, Cece telepﬁlések kozigazgatasi teriiletei a
megallapodas alapjan.
A sajatos nevelési igényili- tanulok oktatisa tekintetében a Sarbogardi’ Tébbeélu Kistérségi Tarsulés
telepiilései koziil Alap, Alsoszentivan (csak 6vodai elltasra), Cece, Saregres, Mezdszilas, Nagylok
telepiilések kozigazgatasi teriilete.

A 10.5. A munkaidé nyilvintartas szabalyairél pontja a kovetkezéképpen modosul:
A munkaidé nyilvantartas szabalyai

A munkaid8 nyilvantartdsa a Munka Torvénykonyvérdl szolé 1992. évi XXII. torvény 140/A.§-a
értelmében a nevelési-oktatsi intézményekre nézve is kotelezd elbiras. A munkaidét személyenként
kiilon-kiilon nyilvantartasban kell vezetni a munkaltaté altal meghatérozott médon.
A pedagogusok tobblettanitasaért jaro éradija havonta keriil elszamolasra. Az 6radij kizardlag 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 munkaid8-beosztisban dolgoznak. A személyenként vezetett
nyilvantartasban hetente rogziteni kell:
- az intézményben t61t5tt munkaiddt (érkezés, tdvozas, ledolgozott 6rak szama)
- a heti k6telez6 6raszamot
- a heti kotelez6 6raszamon feliil megtartott 6rak idejét és szamét (tilora)
- a Pedagogiai Programban meghatarozott egyéb feladatokat (kiilén elrendelés)
- a rendkiviili munkaidSben végzett feladatokat (iigyelet, készenlét)
A tanitéssal le nem kotott munkaid6ben végzett feladatokat a Kollektiv Szerzédés és a Munkakéri lefras
tartalmazza
A nyilvantartas vezetéséért felelds:

- az igazgatOhelyettesek, tagiskola-vezetd, intézményegység-vezetd

- a pedagogus.
Az 6vodapedagdgusok jelenléti ivet vezetnek. Valamennyi pedagégus a munkaid$ nyilvantartast havonta
koteles a vezet6jének leadni.



Nem pedagogus kozalkalmazottak munkaidejiikr8l jelenléti ivet kotelesek vezetni, melyet havonta
leadnak az intézményegység-vezetdnek, illetve gazdasagi irodan.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat kiegésziil az alabbi 2. szamu melléklettel:
2. sz. Melléklet Szabalytalansagok 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 biztositjdk az intézmény sajatossagainak, adottsdgainak, koriilményeinek leginkabb megfelels
szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabélytalansagok 1ijboli eldfordulasanak megelozését. A
szabalytalansigok kezelésének eljaras rendje része a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetési
ellenérzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo elGiranyzatokkal,
létszammal €s a vagyonnal valo szabélyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.
1.2. A szabalytalansiagok kezelésének tartalma
A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapesolédoan tartalmaz eldirasokat:
- a szabalytalansagok fogalma,
- a szabalytalansagok észlelése (titvonal),
- 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 nevezziikk a korrigalhatd mulasztasokat, hidnyossagokat, a fegyelmi biintet6-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekményeket.
A szabalytalansdg valamely létezd:
- szabalytol,
- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettél,
- egyéb belsd szabalyzattdl, utasitasrol,
- val6 eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.
A szabdlyok be nem tartdsa adédhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbdl.
A szabdlytalansdg bekévetkezhet:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbdl,
- hianyossagbél.
A szabdlytalansdg bekévetkezhet:
- az allamhéaztartas miikodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési intézmény valamely feladatellatasaban.
2.2. A szabilytalansagok tipusai
A szabdlytalansdgoknak alapvetden két tipusdt kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat
A szdndékosan okozott szabdlytalansdgok kézé az aldbbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalés,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szndékosan alkalmazott szabalytalan kifizetés.
A csalds vagy hamisitas az aldbbiakat foglalhatia magdban:



- adatok vagy dokumentumok manipuléldsa, meghamisitsa vagy
- megvaltoztatasa, eszkdz6k jogellenes eltulajdonitasa,

- agazdasagi események hatdsanak eltitkolésa vagy kihagyasa a

- nyilvantartasokbol vagy dokumentumokbol,

- valétlan tigyletek rogzitése,

- azérvényben 1évo szabélyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
- alkalmazasa.

Hiba

A ,hiba” a kimutatdsokban eléfordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magdban:

- szamszaki vagy elirdsi hibak a pénziigyi kimutatasokat
- alatdmasztd nyilvantartdsokban €s szamviteli adatokban,
- tények figyelmen kiviil hagydsa vagy téves értelmezése.
A nem szdndékosan okozott szabdlytalansdagok, kizé kell sorolni a kbvetkezdket:
- figyelmetlenségb6l elkdvetett szabalytalansag,
- nem megfeleld médon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazé szabélytalansag,
- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazé szabalytalansag,
- hataridé elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2.3. A szabalytalansagok megel6zése

Kiemelt figyelmet kell forditani a kévetkezbkre:

- a szervezet megfeleléen szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan feliilvizsgalatra
keriiljenek,

- az intézmény a szabdlyzatok szerint miikddjon, a miikédés e tekintetben is folyamatosan
ellendrzott legyen,

- a szabalytalansig esetén tOrténjen intézkedés a szabélytalansdg megsziintetésére, a
szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

A szabalyozotisg biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsédlegesen az igazgaténak a

feleldssége. Az Allamhaztartasi torvényben meghatarozott kotelezettség, az igazgaténak a feladata, a

koltségvetési szerv struktirajaban meghatérozott egységek vezetdinek hataskorének, felelosségének és

beszamoltathatésaginak — szabalyozottsagan keresztiil valésul meg. A koltségvetési  szerv
munkavallal6inak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a munkakori leirasok

szabalyozzak, a kbzszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonybdl szirmazd kotelezettségeiket a

jogszabélyoknak megfeleléen kell teljesiteniiik.

2.4. A szabalyozottsig biztositdsa

A szabalyozottsdg biztositisa az intézmény vezetdjének feladata. Az intézmény vezet6jének Kkell

gondoskodnia a - belsd utasitasi rendszerének megfelelden - arrél, hogy az intézmény valamennyi

kotelezd, illetve a miikddést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti elvarasokhoz igazoddak

legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak az intézmény feladatainak ellatasahoz, célkitlizés

rendszerének eléréséhez, megvalositidsahoz.

A szabalytalansagokkal kapesolatos intézkedések ltalanos célja, hogy:

3 hozzajaruljon a kiilonbdzé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elbirasok sériilésének,
megszegésenek, szabalytalansig kialakuldsanak megakadalyozasihoz,, (megelzés)

4 keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelelé allapot helyreallitasra
keriiljon; a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalsa, a feleldsség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa megtorténjen.

A szabélytalansigok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a

kapcsolodé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartisa) az igazgaténak a

feladata, amely feladatot az igazgato a koltségvetési szervnél kialakitott munkakori, hataskori, felel6sségi

¢s elszamoltathatésagi rendnek megfelelden az adott szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

3. A szabdlytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabdlytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitisa, a sziikséges intézkedések meghozatala, az

intézkedések hatdsanak nyomon koévetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely koézvetleniil a szerv

vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok

A szabalytalansdgok kezelési feladatainak ell4tasaba mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansigok kezelési rendje, meghatirozasanak célja



A szabalytalansagok kezelési rendje a szabalytalansagok (1jboli) eldfordulasanak megelézése.
Az elbzetes, a folyamatos, valamint az utélagos vezetsi ellendrzés eszkozével szabalytalansag
eléforduldsa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen. Az ellendrzési pontok kialakitdsakor
figyelembe kell venni a fiiggetlen belsd ellendérzés érintett teriiletre vonatkozé megallapitasait, kiilonds
tekintettel a mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, kériilményeire, illetve a
feleldsokre.
A fiiggetlen belsé ellendrzési tapasztalatokat (igy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott
részletes szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésével, betartatisaval, illetve a kozvetlen felelésdk
meghatarozasaval az Ujabb szabélytalansagok kivédhetbek legyenek.
3.4. Altalanos elvek
A koltségvetési intézmény vezetdjének gondoskodnia kell arrél, hogy az elsé szintii pénziigyi irdnyitasi és
kontroll rendszer megfeleléségének, és hatékonysdginak vizsgalataval és  értékelésével a
szabélytalansagokat elkeriiljék.
Az intézmény azon tevékenységeire, mikddési folyamataira, ahol a szabalytalansagok eléfordulasanak
kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.
3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok
A szabélytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljardsok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kivetése,
- a szabalytalansagok és a szaba}ytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsa.
3.5.1. ASZABALYTALANSAGOK ESZLELESE
A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében
torténhet a munkavallalo és munkaltat6 részérdl egyarant.
— Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot
a) Amennyiben a szabalytalansdgot a titkArsdg munkatarsa észleli, koteles értesiteni az
igazgatéhelyettest.
b) Amennyiben az igazgatéhelyettes az adott iigyben érintett, a munkatarsnak az igazgatot, annak
érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilsn szabalyzatokban
lefektetett esetekben sziikséges tenni.)
Az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak taldlja a
szabalytalansagot, Ugy errél értesiti az igazgatot. Az igazgaté kotelessége gondoskodni a megfelels
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
— Az igazgatd észleli a szabalytalansagot:
Az igazgato, illetve az igazgatdhelyettesek észlelése alapjan a feladat, hatdskor és feleldsségi rendnek
megfelelen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.
~ Az intézmény belsd ellendrzése észleli a szabélytalansagot:
Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003. (X1.
26.) Korm. Rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsé ellen6rzés megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania,
és errdl az igazgatonak be kell szamolnia.
— Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:
A kiilsd ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza.
A biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisira okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossdg gyantja esetén ellendérzd szervezet milkodését szabalyozo torvény, rendelet
alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkozé megéllapitasok alapjan a vizsgélt szervezeti egységnek
intézkedési tervet kell kidolgozni, majd pedig végrehajtania.
(A Kkulsd ellendérzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabdlytalansagokkal 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 szabalytalansdgok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslasa, a hibak kijavitasa, a
hianyossigok pétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz sziikségessé. Az
intézkedések megtételéért, az eljarisok meghatdrozaséért elsésorban az intézmény vezetéje tartozik
feleldsséggel, aki e felelosségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetéen két csoportba oszthatok:
- kiils§ szerv bevonésat indokol6 intézkedések (pl.: feljelentés biintetd iigyben, szabalysértési
tigyben)
- intézményen beliil megoldhaté intézkedések.



A szerven beliil megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zérulnak le egyszeriien, hanem tényleges,
tobbrétegii feladatellatast indokolnak.

A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezd:
- tényallas tisztdzasa (ez torténhet akar fegyelmi iigy keretében is),
- a tényallas megéllapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditdsara és elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztazdsa €s az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a szitkséges
vélaszintézkedések meghatarozasa,
- a valasz intézkedések hatasanak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele,
3.5.3.AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE
Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt eléfordulasi lehetSségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlé szabalytalansagok
eléfordulasat lehetévé teszik,
Az ilyen helyzetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett elézetes és utélagos ellenbrzés rendszerében
kiemelt hangsulyt kell fektetni. Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal
kapcsolatos belsé ellendrzés végrehajtasat is.
Az igazgat6 a feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

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

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sorén készitett javaslatok végrehajtésat;

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag lehetéségeket” beazonositja,

- (témak, kockéazatok meghatérozasa) informdaciot szolgaltat a bels ellenérzés szdmara, el8segitve
annak folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellen6rzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat &rintd
eseményekre valo nagyobb ralatast,

- Ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor az igazgaté javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére,

4. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA
Az igazgato feladata a szabilytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartisa soran:

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

- egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartdsban iktatni kell a kapcsolodd
irasos dokumentumokat;

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridéket;

5. JELENTESI KOTELEZETTSEG

A belsbellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzotinek intézkedési
tervet kell készitenie. /Jogszabaly: a 193/2003. (XL 26.) Korm. rendelet 29. §/

Az igazgaténak az éves ellendrzési jelentésben kell szdmot adnia a belsd ellendérzés Altal tett
megallapitisok €s javaslatok hasznositisardl, az intézkedési tervek megvaldsitasardl, az ellendrzési
megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairol, az ellendrzési tevékenység fejlesztésére
vonatkoz6 javaslatokrdl. /Jogszabély: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok/
A killsé ellendrzés altal végzett ellenérzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek intézkedési
tervet kell készitenie és az igazgatot tajékoztatni kell.

6. ZARO RENDELKEZESEK

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

A 3. szamt melléklet cime az aldbbiak szerint modosul:
3. sz. Melléklet: Az AMK Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ugyanezen melléklet 1.3. pontja az aldbbiak szerint moédosul:

1.3.A nevelési program




Tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlédését, kozosségi életre
val6 felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben levék felzarkoztatasat.

Az 6vodai nevelés a gyermeki és alapvetd szabadsag jogok tiszteletben tartdsanak megerdsitésére iranyul
az egyenld hozzaférést biztositva. Kiilonos tekintettel a héatranyos helyzetii, halmozottan hétranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizds
gyermekekre.

Ovodéankban érvényesiil az inkluzion alapuld szemléletméd, befogadé pedagdgia, amely szerint mindenki
mas, a teljesen ,,atlagos” gyermek is.

A tevékenységek teljes folyamatdban megvaldsul a gyermeki igények figyelembevételével a differencialt,
személyes banasmod.

2010 szeptemberétdl egy csoportban bevezettiik a sajatos nevelési igényii gyermekek egyiittnevelését
segitd kompetencia alapi programcsomagot.

E melléklet HAZIREND az AMK Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak cimti rész 1. szdmu
figgeléke az alabbiak szerint médosul:

HAZIREND az AMK évoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke

1. Az intézmény helye az oktatdsi rendszerben, évodai felvétel, drvétel eljdrdsi rendje 6vodinkban

Az 6voda harom éves kort6l az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény. Az
Ovodai nevelés a teljes 6vodai életet magaba foglalo szabad jaték, jatékos tanulasi folyamatok keretében
folyik. Az 6vodaba a harmadik életévét betsltott gyermek vehet6 fel. A felvett gyermeket az 6voda tartja
nyilvan.

Az 6vodai el6jegyzés és felvétel mddja

A felvételi kérelem elbirdlasakor figyelembe vessziik az indokokat, az igazolasok médjat és a jogosultsag
jellegét. Kiemelten figyeliink arra, hogy a hatranyos helyzetli gyermekek mielébb 6vodaba keriiljenek.

Az 6vodai beiratas a felvételi és el6jegyzési naploba az 6nkormanyzat altal kijelslt beiratasi idészakban,
altalaban aprilis kozepén harom napon 4t zajlik. A sziil6k a befratdshoz a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatat, a lakcimkartyat és a személyi igazolvanyt hozzak magukkal.

Az 6vodavezetd, minden felvett gyermekr6l irasbeli hatarozatot hoz, melyet a sziildnek atad.

Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja az dvodaba felvehetd maximalis gyermeklétszamot, az
Ovodavezetd részvételével az dvoda fenntartdja bizottsdgor szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A
bizottsdgot a beiratkozast kéveté 5 napon beliil koteles a fenntarté 6sszehivni. A bizottsag dontésérol a
felvételre jelentkez6ket az 6voda vezetdje, értesiti.

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

2. Az ovoda nyitvatartdsi rendje

HEtf6t61 — péntekig: reggel 7 6ratol — 17 6raig. Pusztaegresen és Nagylokon 7°-16%.

Reggeli és délutani iigyelet rendje:

Reggel 7 oratol 7 éra 45-ig, délutan 15 6ra 45-t61 - 17 6raig 6sszevont iigyeletet tartunk.

Erkezés az 6vodaba

A gyermek elvitelekor az évodapedagdgusnak minden esetben szdlni kell.

Ha a gyermekért ebéd utan jonnek, kérjiik, hogy minél el6bb hagyjak el az 6voda teriiletét, ne zavarjak a
pihend gyermekeket.

A bejaré és bejarénak nem mindsiild szervezetten utazé gyermekeket dvodapedagégusok kisérik
érkezéskor €s hazamenetelkor. Az utazas ideje alatt a felelsséget a gyermekért a sziil véllalja.

Fejleszt6 foglalkozasokra jaré gyermekek (logopédia, SNI fejlesztés, BTM-es gyermekek fejlesztése)

A reggeli és délutani fejleszté foglalkozasokra jard gyermekeket a foglalkozasvezetd gyiijti 6ssze, majd
visszakiséri 6ket a helyiikre.

A gyogytestnevelésre valé késziilédésben a dajka nénik segitik az 6vodapedagégust a szervezésben. A
foglalkozas végén a gydgytestneveld kiséri a gyerekeket a helyiikre.

A sziil§ elviheti napkdzben 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 munkanapjabol harmat sziinetek idején szerveziink, igy szorgalmi idére 2
nap marad, e napokra a gyermekek szdmaéra iigyeletet biztosftunk.

A nevelés nélkiili napok felhasznalasanak elvei:

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

6. Betegség
Valamennyi gyermek érdekében beteg gyermeket évodaba befogadni nem lehet.
Minden sziilének kotelessége felhivni az 6vodapedagdgusok figyelmét arra, ha gyermekének kiilonleges
betegsége van, vagy ha epylepsidra, veszélyes allergidra, lazgdresre, befulladsra stb. hajlamos. A
mihamarabbi intézkedés érdekében koteles a sziild a napkdzben elérhetd telefonszamat megadni.
Az 6voda orvosa vizsgalatait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatéarozottak szerint végzi.
Kisebb horzsolasok esetén a gyermeket elsésegélyben részesitjiik. Elsésegélynynjtas az orvosi szobaban
torténik. Sériilés vagy betegség esetén a sziil6t minden esetben értesitjiik.

7. Neveld-oktato munka
Az dvodapedagogust neveld-oktatd munkéjanak végzése kdzben zavarni nem szabad.
Az Osszes napirendi tevékenység sordn, a gyermeki igények figyelembevételével biztositjuk a
differenciélt, személyes bandsmodot. A tevékenységek soran a gyermekek szAméra az 6nmegval6sitds

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

2010 szeptemberét6l egy csoportban felmené rendszerben bevezettitk a sajatos nevelési igényli
gyermekek egylittnevelését segité kompetencia alapa programcsomagot.

A Hazirendet a gyermek beiratdsakor megkapja a sziils. Az dvoda nevelési, valamint mindségiranyitasi
programjardl tajékoztatast kapnak a sziilok minden év nyité/szeptember/ sziiléi értekezletén.

A gyermekek értékelésének rendje, szempontjai

A gyermekek értékelését az 6vodapedagdgusok végzik a gyermekenként vezetett fejlédési napld, 6szi és
tavaszi révid DIFER és az egyéb megfigyelések alapjan.

Az 6vodabol iskoldba valé atmenet megkdnnyitése érdekében a 2009/2010-es tanévtdl (tanitdo és
6vodapedagégusok részvételével) olyan egyiittmiikodési format dolgoztunk ki, mely megkonnyiti a
gyermekek iskoldba valé beilleszkedését (kiilongs tekintettel a hatranyos €s halmozottan hatranyos
helyzetti, és a sajatos nevelési igényli gyermekekre).

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

14. Gyermekvédelem
Minden 6vodapedagdgusnak munkakori feladata.
Az Ovoda gyermek ¢és ifjusagvédelmi megbizottja segitséget nyujt segélykérelmek, gyamiigyek
intézésében, valamint, az iskola ifjliisagvédelmi felelésével, a csaladsegitdvel, az ©nkorményzat
gyermekvédelmi munkat segitd osztalyaival, védénével, gyermekorvossal valé kapcsolatfelvételben.
Elérhet6sége naponta az dvoda telefonszaman: 467-329, vagy személyesen az 6vodaban.

16. Baleset megel6zési eléirasok
LehetOség szerint ékszert ne hordjanak a gyerekek. Gyermekkozosségben viselésiik balesetveszélyes
lehet.
Az 6voda teriiletére kutyat behozni tilos.
Az 6voda teriiletén kerékparozni tilos.
Kerjiik, hogy babakocsikat, ha egy méd van ré, ne vigyenek be a folyosékra, kiilondsen saros idészakban
(a gyermekek a folyosékon mar benti cip6t hasznalnak).
Az udvari jatékokat a gyermekek csak felnétt feliigyelettel hasznalhatjak.

17. Egyiittmiikodés a sziil6kkel
A sziilbknek lehetdségiik van arra, hogy az dvodaban folyé nevel6munka kialakitdsaban a megfeleld
forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék el a kozds gondolkozast.
Kérjitk Onoket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az 6vodapedagdgust
munkéja kozben hosszabb id6re ne vonjdk el a gyerekcsoporttol, mert az balesetet idézhet eld, és



zavarhatja a nevelés folyamatat!

A 4. szamii Melléklet : Az AMK Sérszentmikl6si Konyvtar és Klub Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
az alabbiak szerint médosul:

Nyitvatartasi id6:

Klub:

Hétkoznap: 8% — 16%, kedd, csiitortok, péntek: 16%° — 21%, illetve programhoz ktdtten.
Szombaton: programhoz kétotten.

Vasarnap: programhoz kétotten.

Konyvtar:
Hétf6 - Péntek: 1230 — 16%, csiitortokon 1230 - 19%
Szombat: Szlinnap

A nyitva tartds esetenkénti megvaltoztatasa az igazgatd joga.

7. Az AMK Sarszentmiklési Klub hasznalata:

7.1. A klub helységei:

- El6tér
- Iroda és Klubhelyiség
- Nagyterem

7.2. A helyiségek hasznalati rendje:

f) Az intézmény minden dolgozoja, hasznaldja felel6s
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megodrzéséért,
- az energiaval valo takarékoskodasért,
- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért.

g) A civil szervezetek, hagyomany6rz6, kulturdlis és sport csoportok, kordk ingyenesen
hasznalhatjdk a hét meghatdrozott napjain, valamint elére egyeztetett id6pontban az
intézmény helyiségeit.

h) A nagytermet kiils6- €s bels6 rendezvényekre lehet igénybe venni.

1) A helyiségeket elére egyeztetett idépontban teljes anyagi felel6ésség mellett lehet hasznalni.
A helyiségek és berendezések épségéért a rendezvény szervez6i, csoportok vezet6i felelések.

j) A politikai partok, gazdalkodd szervezetek altal szervezett rendezvények, a profitorientalt,
valamint csaladi, maganjellegli rendezvények esetében a helyiségek hasznalataért bérleti dijat
kell fizetni, melynek mértékét az igazgatd kiilén szabalyzatban hatarozza meg.

8. A Klub kotelezéen elbirt nyilvantartasai:

8.1. Munkanapl6 az alland6 csoportok miikddésérol (vezetéséért a csoport vezetdje a felelés).
8.2. Munkanaplé az intézményben megtartott rendezvényekrol

Utasitja a jegyzot, hogy a dontésrdl tdjékoztassa az intézményvezetdt, és a zaradékkal ellatott
dokumentumot kiildje meg az intézménynek.

Hatarido: értesitésre, zaradékolasra: november 28.
Felel6s: jegyz6, polgarmester
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Sarbogard, 2011. november 2. o - Ve
Dr. Siikosd Tamés
polgarmester



Modositasok az Altalanos Miivel6dési Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatiban

Az intézmény SZMSZ-ébe a kovetkezd valtoztatasok, kiegészitések keriiltek bele:
1. A sajatos nevelési igényl tanulékra vonatkozé valtoztatisok, kiegészitések az alapité okirat
modositasa szerint
2. A munkaidd nyilvantartas szabalyai a pedagdgusok kéthavi tanitasi idokeretének eltorlése miatt
Szabalytalansagok kezelési rendje, 292/2009. (X11.19.) Korm.r. 161.§ (SzMSz meliéklete)
4. Ovodai SZMSZ és Hazirend kiegészitései, médositasai az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramjéanak véltozasai alapjan, illetve a TAMOP 3.4.2 palyazat fenntartasa és a gyermekek
védelme érdekében torténtek.

5. A Konyvtar és Klub egység nyitva tartasa, a/lgl
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“Hrekezletén egyhangilag elfogadta.
Az Sziiléi Szervezet, DOK a jogszabalyban meghatirozott kérdésekben a szabalyzat elfogadasakor

egyetértését adta.

A nevel6testilet részérol:
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Z4mbé Zsuzsanna DOK képviselSje

A Kézalkalmazott Tanics élve véleményezési jogaval, a médositott SZMSZ-t elfogadta.
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Németh Maria Kozalkalmazotd Tanacs elnoke



